بهترین و معتبر ترین کتاب آموزش اکسل 


آموزش تصویری 
۱9۱۵۱۹ 


۳-۲ 9 


کانال‌های ار تباطی با مولف 


۱۷۱0۵0۵۱۱6: 27 
۲] 6۱69۲2۳۲۱: 7 


۲6۱69۲2۳07 ۱۵: ۱۵۵60۲2 


0۷90 ۳۱۵۶:/۱۰۳۱۵/2۵60]221 :2۳۱۵۱۳6۱ ۲669۲2۳0 کح 
0 ۳22 :۶۲۱۵۱۱ 


کتابی که پیش روی شماست. حاصل توصیه و حمایت دوستان عزیزمان به ارائه 
رات کاربا رم تا ما تال ابر هی ار کا ای 
آموزشی خصوصی و دوره های دانشگاهی به زبان نوشتار است که سعی شده 
است با تکیه بر روش های کاریردی آموزش و تدریس مثال محور, توجه کتاب 
حاضر را به نیاز های اساس و مشکلات معمول و رایج کاربران معطوف نموده و 
با انتخاب سبک نوشتاری روان. صمیمی و در عين حال دقیق, اهداف مورد 
انتظار عزیزان خواننده را پوشش دهیم. این کتاب در دو جلد مقدماتی و 
پیشرفته در 14 فصل و با تعداد 302 صفحه ارائه شده است. 


سعید فعال تابستان 968 


۳ معرفی 2019 266۱ و آشنایی با محبط نرم افزار 


نرم‌اقزار 2019 12601 چیست؟ 

نحوه اجرای برنامه 

آشنایی با محیط 2019 01 

خارج شدن از اکسل 

ایجاد یک کارپوشه جدید 
واردکردن اطلاعات داخل یک سلول 
روش ذخیره یک فایل 

روش باز کردن یک کارپوشه 

ایجاد یک نسخه دیگر از کارپوشه 


فصل دوم کار با سلول ها 


روش انتخاب یک سری از سلول‌ها (مارک کردن) 
خصوصیات سلول‌ها 

معرفی اجزای گروه ۲۵۵۷ از منوی 11096 
وبرایش قلم 

ویرایش نوع قلم 

ویرایش اندازه قلم 


ویرایش رنگ قلم 
مشخص کردن سبک قلم 


ایجاد کادر دور سلول 


9۱ 9 9 نت بح ب( لا ۷ 
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606721 


ویرایش رنگ پس‌زمینه سلول ۱۱۵ 


معرفی اجزای گروه امعصدعنل از منوی 11026 [:4 ور 
تراز کردن متن 

وملنتووا 6 
استفاده از گزینه :۵ ۲۷۵۵ 
معرفی اجزای گروه ۲6۲ از منوی 11096 - وعناددی۸ 
پنجره ۵1 )۲0۳۳۵۵ ۳ 
تنظیمات پیشرفته قالب‌بندی اعداد (6ط«) 
گزینه ی (عمومی) 43 ۱۵9 
گزینه "اس (عدد) .۳ 
گزینه ۲۵۰00۲(پول رایج کشورها) 
ِ ۳۰۲۸ 
گزینه ما20 (حسابداری) 4 نیت 
گزینه 0206 (تاریخ) 3 
گزینه 1:۳6 (زمان) 
5 2 
گزینه ۳۵۲۵۵۵۵۵6 (درصد) 10 


گزینه ۲۷00 (کسری) 
گز بنه »نانک (نماد علمی) 


۱12۹ 
نا ین ۷ 
43 ۰ ۱۱۵۱۳۱۵6۲ ۱۷۱۵۲6 


گزینه 10 (منن) 

گزبنه اهز»506 

گزینه «0اوس) (سفارشی) 

تنظیمات پیشرفته موقعیت متن تایپ‌شده در سلول 
تنظیمات پیشرفته مربوط به ۲096 (قلم) 
تنظیمات پیشرفته مربوط به 30706۲ (کادر) 
تنظیمات پیشرفته مربوط به 18 (پر کردن) 
انتقال فرمت یک سلول به سلول‌های دیگر 
تغییر اندازه سطرها و ستون‌ها 

تغییر اندازه سطرها 

تغییر اندازه ستون‌ها 

اضافه کردن توضیحات برای سلول‌ها 
نمايش توضیحات سلول‌ها به‌صورت دائم 


شا لا ۵ لا ۵ ۷ لا تا ۵ بل بل 8 1 1 له له 8۵ 6۵ ۵ ۵ 2 0 ۵ 8 8۶ 8 8 8 


قالب‌بندی مشروط (عصناامصتهظ احهمنانههمع)) 


معرفی اجزای لیست عنااده:۲0 احممنانفدی 


4 


سوه 


: ۹ 
۳ ۱ ا#-: 
8 ۷ 9 


تصاویر در اکسل 


اضافه کردن اشکال گرافیکی به کاربرگ 
وبرایش شکل هندسی 

تنظیمات پیشرفته بر روی اشکال هندسی 
اضافه کردن متن به شکل 

ویرایش متن تایپ‌شده در شکل هندسی 
مزتب کردن اشکال 

هم تراز کردن اشکال(«و:ا۸) 

هم‌گروه کردن چند شکل (0د60) 
چرخاندن اشکال 

اضافه کردن تصویر به کاربرگ 

ویرایش تصاویر 

عوض کردن الگوی تصویر 

تنظیم نور تصویر 


نم بن جد ‏ و ید وه ها 


ح 


8 ۵8۲ 28 28۵ 8 فا ک؛ ها ۶ 8 5 8 ۲ 


افزودن جلوه‌های ویژه به عکس 
افزودن جلوه‌های متنی 

افزودن دیاگرام به کاربرگ 

وبرایش دیاگرام 

درج اطلاعات داخل سلول‌های دیاگرام 
اضافه کردن سلول به دیاگرام 

تغییر سطح (1,۷01) سلول‌ها 

تغییر الگوی دیاگرام 

افزودن تصاویر آنلاین 

افزودن آیکن به کاربرگ 


افزودن تصویر سه‌بعدی به کاربرگ 


8 0 ۳۲ 65 5 6 5 5 9 8 ۳ 


سایر کتاب های منتشر شده از دکتر سعید فعال 


آموزش تصویری 


۳۳۵3 ۳۵ 


دکتر سعید فعال 9-<* 


آموزش پیشرفته 
۱[ 


۴۳۴6۵1 9 


مه ده منم مه مج 
یت سید میس سح سم 
مج 


مت مهن صرح 
۳۳ 
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90 پ#" 
! مانب بایلا سل 
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آموزش مدیر 


۳۳۵۲۵6 


۰ 


بت منابع 


علمی 


6۵ 
ح 


سم 
۲۲۲۲5۶۵ اکآ 


دانلود مثال های کناب 
تمامی منال های کتاب در کانال 
6۵:320001221 موحود است با مراحعه به این 
کانال می توانید تمامی مثال های به کار رفته در کتاب 
را دانلود کنید. 
همجنین می توانید فایل مثال های کتاب را از شماره 
تماس: 0399535127 در خواست بفرمایید. 


سس 


۲ 
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معر فی 2019 ۴76۵۱ و آشنایی با 
محیط نرم افزار 


۸۳20 1 


اولین ورژن از اکسل در سال 1967 توسط شرکت ماکروسافت ارائه شد. با توجه به‌راحتی کار با این 
نرم‌افزار و کاربردی بودن آن؛ اين نرم‌افزار توانست تمام رقیبان خود را پشت سر بگذارد و در جهان جایگاه 
نخست را کسب کند. شرکت ماکروسافت برای ماندن در جایگاه اول. هرچند سال یکبار یک ورژن جدید 
از این نرم‌افزار را به بازار ارائه می‌کند. در حال حاضر آخرین ورژن از این شرکت نسخه 2019 هست که 
به یک نرم‌افزار جهانی تبدیل‌شده است. نرمافزار اکسل یک نرم‌افزار صفحه گسترده هست بدین معنی که 
محیط نرمافزار جدول بزرگی از سطرها و ستون‌ها هست که از طلاقی این سطرها و ستون‌ها سلول‌ها به 
وجود می‌آیند. در اين کتاب قصد داریم به آموزش 2019 7661 بپردازيم. 


نحوه اجرای برنامه 


بعد از نصب نرم‌افزار بر روی سیستم خود برای اجرای آن مطابق شکل مراحل زیر را دنبال کنید: 


0 روی آیکون اقا از نوار وظیفه کلیک کنید. ۰ ۵۳ 30 
مد کع:از۴ 9 ۳ آ3ه 
0 پنجره استارت باز می‌شوده 865 
۳ اتید 3 
۲ 


۸25 
۱5 > 72 ۵ ۵ وا مون؟ ت 
3 ۵ 8 


افلوالوتفت 00 ۱۷۵۵ ۱۵ 56270 


2 ۷۱۵۵ 526 - ا8۵ در 


اع8 در 


92۵ 


جح ععاهامع۱ ۱۵ 


6660 ۵ 


۱۱ ۶ ۷ 
9 در ویندوز 10 پنجره جستجو به‌محض تایپ کردن ظاهر می‌شود بنابراین فقط کافیست کلمه 661 


را تایپ کنید تا پنجره جستجو ظاهر شود. 


ط 
03127( 


معرفی 2019 661 و آشنابی با محیط نرم افزار 
بر روی آیکن 1 کلیک کنید تا نرم افزار اجرا شود. 


0 پنجره |۳66۵ باز می‌شود: 


بر روی گزینه ۷۷0۲۵00 31201 «کاربرگ خالی) کلیک کنید تا وارد محیط اکسل شوید. 


آشنایی با محیط 2019 ۳66 


بعد از انجام مراحل قبلی برای اجرای برنامه» با محیطی مانند شکل زیر مواجه می‌شوید که درواقع محیط 
نرم‌افزار هست که از اجزای زیر تشکیل‌شده است. 


۸ 7 


۱9 م۳۷ کوانا:۴۵. ماو . خعکما 


3 
۲۰ 2 | - 566 3 - ومنلاه۴۵ اهممناهدی 35 | اععصع6 و ۰۱« و << | ۸ 1-۸2 1 لت | که ۳۳ 
م 9 | - مه 2۳ جعا0ه۲ ۵ ۴۵۲۵۵ 12( و 96 - 5 ۰ 8۵ 2 
1 كِ 5و 2 << < << | ۰ لت ام 5 
۵ | اه <عهاروک ال ف وی وه | 8۰ 2235 << <5 | .و ۷۱۳۰۱۵ 7 8 | مي که 
‌ و۵ ۶ااع ۶ " وتشلیانیا کیت یا:۱۵۱۱۰ سک فنیتا ۶ 6۱۱۵908۲0 
۷ )3 4 
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اه 


| | با جات | هب | هه | ما و وم ان 
فسات ۵ لت ات1 


0 4 : (60 تن 
06 + ۳ 53 33 ودنلاه؟ ردامزن ۳ 


تن 


۸ نوار درخواست سریع ( 266699 لمن) 


برای انجام سریع بعضی از امور مانند 5۵۷6 کردن از این نوارابزار استفاده می‌شود. 
لا نوار عنوان (عقط 1:06) 


در این نوار نام برنامه به همراه نام فایل بازنمایش داده می‌شود. 
نوار منو (تقط تجعا) 


منوها شامل دستوراتی هستند که کاربر می‌تواند در صورت لزوم به منوی مربوطه مراجعه کرده و 


دستور موردنیاز خود را انتخاب کند. 


۲۷۵۳۰ ۳ ه) 


0 نوارابزار (وتعطاهع۲) 
هرگاه بر روی یک منو کلیک کنید ابزارهای مختلفی که زیرمجموعه منوی انتخاب‌شده هستند نمایان 
می‌شوند. این ابزار به کاربر کمک می‌کنند تا بتواند عملیات مختلف را بر روی داده‌ها اجرا کند. 


به‌عنوان‌مثال در شکل زير اجزای منوی 105671 نمایش داده شده است. 


0 10 ۷۵0۲ ۷۵۱ ۱9 ۱۵ع۳۱ سه ۷۱ زیت 9 که۲۵۱۳۳۱۲ اما ع و۴۵ 


۱٩ ۵ 41۱ ۱۶‏ ۱۶ ۱ ۳ ۱ مش ید لبم 2 و | اه | اه 


ء 
٩0۵۲۱۳66 ۱ ۶ ۳3 120 5۷۲۳۵۵۱۶‏ ۱ ن سِ " 000۳04 -۸۸۵۵ ( عوه‌ناهاوجد۱| | ععا20]" 
- ۱۷۵۵ ۵ 9 «عص 2 ب 


و ی 
3] سلول فعال(لله» عناعه) 
سلول فعال به سلولی اطلاق می‌شود که آماده برای ویرایش شدن است. شکل سلول فعال با بقیه 
تال ها ماوت است مر تدای که ارم غانه یطوط پاک اد اس کدانه عازه 
ربا سایو سلول‌ها متمایز مي کند: 
ها کادر نام («۵0 مهعل) 
در این قسمت آدرس سلولی که فعال است به‌صورت شماره ستون و ردیفی که سلول در آن واقع 


است نشان داده می‌شود. در شکل زیر سلول 32 فعال است که در قسمت کادر نام درج‌شده است. 


وا 82 
8 ۱ 1۳2 


نو اج 


نوار فرمول (عقط دلناهم۲) 
در این قسمت می‌توان فرمول دلخواه خود را وارد کنید که بعداً در مورد ویژگی‌های آن توضیح داده 
خواهد شد. 
لقاً سطرها («10) 
هر کاربرگ از 10۳8076 سطر تشکیل‌شده است که این سطرها افقی بوده و با عدد نام گذاری شده‌اند. 
لااستون (رمصتاهع) 
هر کاربرگ از 16304 ستون تشکیل‌شده است که این خانه‌ها با حرف نشان داده‌شده‌اند و از حرف 


۸ شروع‌شده و به حرف ۲ خطم می‌شوند. 


معرفی 2019 601« و آشنایی با محیط نرم افزار 


نوار پیمایش (:۳۵ 90۲0[1) 
برای پیمایش و مشاهده قسمت‌های مختلف کاربرگ می‌توان از این دو نوار پیمایش استفاده کرد. 
گا نوار بزرگ‌نمایی (2۵00-10۷۵1) 


با استفاده از این قسمت می‌توان بزرگ‌نمایی کاربرگ خود را به‌اندازه موردنظر تنظیم کرد. 
کاربرگ‌های موجود در یک کارپوشه (عاععط5) 

وقتی نرم‌افزار اکسل را اجرا می‌کنید در اصطلاح یک کارپوشه ایجاد کرده‌اید که اين کارپوشه خود 

شامل 1 کاربرگ به‌صورت پیش‌فرض هست. در فصل‌های بعدی بیشتر با این اصطلاحات آشنا خواهید 


خارج شدن از اکسل 
ترا خارج ی از تخط اکیان طاف شک همان کی 


بر روی علامت «> در گوشه سمت راست کلیک کنید. 


در ۳ "#]- نمهنای ۳5 


3 
۶ 8 50۳ تا لا ۲ 8 7 كِ 92 
ملک 1۳و یز ۲ ‌ اک 
‌ وطانانهع ۴۳00 ۳ 04 
۲ ۳0 31 


۰ [] م5 


6 بط لپت مت 82۵0 


درصورتی که تغییرات انجام‌گرفته بر روی فایل اکسل را ذخیره نکرده باشید هنگام خارج شدن 
از نرم‌افزار پنجره 1۳661 1۷11005011 باز می‌شود که از شما درباره ذخیره شدن يا نشدن تغییرات 
سوال می کند. اگر می‌خواهید تغییرات ذخیره شود بر روی گزینه ۹2۷6 اگر می‌خواهید تغییرات 
ذخیره نشود بر روی گزینه 6 100 9 اگر به‌اشتباه بر روی علامت > کلیک کرده‌اید 9 


می‌خواهید به محیط اکسل بازگردید بر روی گزینه 0۵0001 کلیک کنید. 


۱۷۱۱6۲۵5۵۲۲ 52 2 


۲ ۱۷۷۵۳۱۲ ۲۵ 58۷۶ ۷/۵۱۷۲ 4309۶۵ 17 


020 ۷ ۱ ۱ 2۳021 


ابجاد یک کارپوشه جدید 


در هنگام کار کردن بعضی‌اوقات این اتفاق می‌افتد که کاربر به یک کارپوشه جدید نیاز داشته باشد برای 
انجام این امر مطابق شکل مراحل زير را دنبال کنید. 


از نوار منو گزینه 6 را انتخاب کنید. 


۹ 
8 در پنجره بازشده روی گزینه ۱۵ 2 
(جدید) کلیک کنید. ۰ ۹ ۳ 
۰ کعاها16 ۵۳۱0۵ ۵۲ 562۳0۲ 1 
در پنجره بازشده بر روی گزینه ۱221ظ 5 کر 2 
,کارپوشه خالی) کلیک 3 ۳ ۰ 
۳۳ 9 : 5 
۱ : 3 6 
با انجام مراحل بالا یک کارپوشه خالی ۴ ۳ 7 
ایجاد می‌شود سسسسسسر ۰ 


سس تچ 
ممصمص 3525555 27۳22 م م4 


معرفی 2019 601« و آشنایی با محیط نرم افزار 


اه تج 0 ۱ ِ" 
8 داد کر *دداههآ وهی ۸ نب0 ععنصماعت . ع۲۱ جرزو 
2 تِ 
۱ 
8۵ 


: " - 8 ی ۳9۹۴ 
برای ایجاد سریع تر کارپوشه جد ید انمسع ۶ ۵همدونی 
1 9 
می‌توان آنکن مربوط به آن ر به نوارابزار  ۸‏ به‌آبه ۴۳ 2۶0۸ 1 
۱ 0 ومناهم5 ۸ ۳ 
دسترسی سریع اضافه کرد. برای انجام 2 9 


این کار مطابق شکل مراحل زیر را انجام 7 ۱ 


واه م0 50۸ 


دهید. 


کوا۲۳۵۱۳۲ 


و لد 


بر روی مثلث نشان داده شده از نوار 


سا 


ناه س کنیا ۶ 27۵وطونت 


ار منوی باز شده گزینه ٩6۷‏ را 
تا مقاهدة ت‌فرماید که آیکین سبط به کارپوشه خویه به توا سس سر اغافه خی با کلیک 


کردن بر روی این آیکن کارپوشه جدید سریع‌تر ایجاد می‌شود. 


واردکردن اطلاعات داخل یک سلول 


مهم که ماه ارافین تم ارم ضقحه عییشت ها بان سول های فرابای اس بای همع 
اطلاعات درون یک سلول کافی است سلول موردنظر را انتخاب کنید و سپس شروع به تایپ کردن کنید 
در این صورت در سلول انتخاب‌شده متن موردنظر نوشته می‌شود. 


به‌عنوان‌مثال مطابق شکل بر روی سلول 3> 


مه هاو0.. عدانمیمع .. خنويرهاعووه 


عبارت ۳۵ ر تایپ کنید. ۱ ۸ ۰11 تعلی | ۹ 
,| 2۰ .9 ]۰۱۳5۰ ۷ 1 8 یی هاکو۲ 
1 ۳ ۳ نی وه ۳ 
ك برای خارج شدن از حالت بوسین باید از کلید ّ اون ص ۴00 97۵وطمام 


۲ پا دکمه‌های جهت‌نما بر روی صفحه ت 
کلید استفاده کنید ۳۳۳۳ سا 
۰ موی 4 1 
‌ِ 

۳ 


توجه داشته باشید که اگر بر روی یک سلول که از قبل حاوی اطلاعات است قرار بگیرید و 
شروع به تایپ کنید اطلاعات قبلی پاک می‌شود. بنابراین برای ویرایش اطلاعات قبلی باید بر 
روی سلول موردنظر دبل کلیک کنید و بعد شروع به ویرایش سلول نمایید. 


روش ذخیره یک فایل 


ذخیره کنید. برای ذغیره فایل مطابق شکل مراحل زیر را نیال کنید. 


٩2۷ ۸: 3 


کلیدعت دا 9) 


۵ ۰ 


(۸۵۵ ۵ ۳۵ 


7 ۷۵ 


( بر روی منوی فایل کلیک کنید. 

در پنجره باز شده از منوی فایل گزینه ۹276 را انتخاب کنید. 

لف چون برای اولین بار است که فایل در حال ذخیره شدن است به‌طور اتوماتیک پنجره ۵۵ 3276 باز 
می‌شود. 


اقا بران کشیروسانی فایل بو روی کامپیوتر بر روی گزینه 6طافنط قیل کلیک کنيد: 


معرفی 2019 601« و آشنایی با محیط نرم افزار 


ب پنجره ۸۵ 52۷6 باز می‌شود: 


ع 5 لو 


0۵ 522۲6۳ یب < ممعمایع0 < ۲۳:۲ < 8 ۸4 « ۰« 


07920126 ۴ ۱۱۶۸۷ ۲ 


5ع»2 »نیا از 
۲ ۲ 

و ۲ 
# امه 3 


86 9 


۱ 1 کع5۲ز0 [ع 
1( 
م۳2: ( 
ععا) اابکنا ۳ 
0 2 فصا. 1 
8 >« ع۴ 
۶۱ ( مزا وج 52۷ 
۸۵۵ ععاز۲ و2 2 ۸۵۵ بعوع]" وا ۷۱۷۱۵۵۵ :عتمطایظ 
[[۲۴۵۳۵۵ 52۷6 [1] 
6 1۹ ۲۶ م 


اد میم سس هیحان خیم با براین بانج فان انققای: کتیی: پم تال 
(5۱000ع), 


۵ در قسمت ۵۳6« علز۳ (اسم فایل) نام فایل را تعریف کنید. به‌عنوان‌مثال (طهز ۳90 


هدر آخر بر رفی آیکن 390 کلیک کنید کا فایل بر رو کامپیوتر یره شود: 


۳ 


با انجام دادن مراحل بالا فایل شما بر روی 16016000 ذخیره می‌شود. اگر دفعات بعد همین فایل 
را بازکرده و ویرايش کنید و بخواهید دوباره 8276 کنید ِ پنجره ۸ ۹2۷۵ نشان داده 
نخواهد شد بلکه اکسل تغییرات را در داخل همان فایل بدون نشان دادن هیچ پنجره‌های اعمال 
می کند. 

همچنین می‌توان برای ذخیره سریع‌تر فایل از کلید میانبر 5 + 1) و یا بر روی آیکن ( [گ1) 


از نوار درخواست سریع کلیک کرد. 


روش باز کردن یک کارپوشه 
برای درک بهتر این قسمت فایل خود را ببندید سپس یک کارپوشه جدید ایجاد کنید. 
بر روی منوی 1316 کلیک کنید. 


در داخل پنجره باز شده از منوی 
6 گزینه 0060 را انتخاب کنید. 

بر روی گزینه ۳6 1۳5 دبل کلیک 003 
کنید. کلتعتنا 0 


02۰ 


0 پنجره 060 باز می‌شود که در 


مورد محل و نام فایل موردنظر که 0 هه من 53 
قصد اجرای آن را دارید سوال 


۷۶ ۳ 
می‌کند. برای باز کردن کارپوشه 
مطابق شکل مراحل زیر را دنبال 
»2 08 
۳ 522 نج مب < ممهایع0 < :۲ < 8 ۸ «ب ت‌ 
0 0 ۰ 2 ۵ ۰ 0090012 
اه ۱ 4 
# وه 00۱‏ 
# عام‌ونهه0 3 
+ ۴۱۵۴ ۶2 
3۳0 5 "1 09 2 0 1 ( 
2 ۰ ۱ ۳ 
۵ | اش ات 0 
عاسی فسات لت ۱۱۲۵ 
5 0 5 1 () فصل 7 
مت | 22| 
اسب لس اع5 0۱و۱۵ [ 
اد حاهز خووز۴ 801 
65 
اظا 
۷ 
راد وود گرد ععاز۴ 8 ال | معلدطاه و۴ | 2۵۳0۶ ۴۱۱6 
2-0-0 6 


اقا محلی کذ فایل خرف را ذخیره کزدماین (ومقافه را پیدا کنیخ و سپس بر زوی آن کلیک. کنیق: 
2 فایل موردنظر (00ز 291) را انتخاب کنید. 


0 بر روی دکمه 0060 کلیک کنید . با انجام این کار فایل موردنظر اجرا می‌شود. 


معرفی 2019 1601 و آشنایی با محیط نرم افزار 


کلید میانبر برای باز کردن پنجره 0062 فشردن هم‌زمان بر روی دکمه‌های 171+0) هست. 


ایجاد یک نسخه دیگر از کارپوشه 
تصور کنید فایلی که قبلاً ذخیره کرده‌اید را باز می‌کنید و تغییراتی را در آن ایجاد می‌کنید و می‌خواهید 
این تغییرات را ذخیره کنید ولی به اطلاعات قبلی نیز نیاز دارید. اگر از روش‌های گفته‌شده فایل را ذخیره 
کنید فایل جدید جایگزین فایل قدیمی می‌شود برای این که هر دو فایل را داشته باشد مطابق شکل 
مراحل زير را دنبال کنید . 


اه 2 
روم 8۵ 
۵۸۸۵ 9۴ 

۹ 


عاکد 


5 2۷6 
کلوتعت زا ۵ 


8 ۰ 


بر روی منوی 1716 کلیک کنید. 


در داخل پنجره باز شده از منوی ۳116 گزینه ۸6 ۹2۷6 را انتخاب کنید. 


بر روی گزینه ۲6 19 دبل کلیک کنید. 


0 پنجره ۸٩‏ 92۷6 باز می‌شود: 


۴ هو 
دم ما0 52۵ اج ممهای0 < ۲۳۶۴6 < 8 4۸ مب ۰ 
0 2 ۰ ۵2و0۱ 
2 
۱ 
و 4۶ 
# ههام00 4 
# عامبهه0 5 
9 5 ۷ 9 8 0 


هن 2 


9 52 0 ها ۱ 1 ماود 7 

ا ۱ ععمفط [ 7 

‌ 2 له نکن 77 
۳ ۳ 


مه م۸ مهم مهم مه 4۵ 


جادطاهز ۴ 0 فصل 1 
۱ 107 د 


۱ - ادحاهز 56600۵ بعلدطاهز ۳:3۵ ۳ 
ان 23 )واددوز 526۵0۵ | هه ۳ 


داد عام۱۷۵/۸۵0 اع | مرو عم هک 


2 ۲106 ود ه ۸۵۵ عوع]" ولا ج۱۷۷:۵۵۵ وتونم 


سس ه۱ 


ات2 6 8 


سا ری تج امس تکرام شوه را های خی‌ساتی فان انققاب. کفیتم بدغوان مقا 
(۵5۱:00), 


0 در قسمت 9۵06 7116 (اسم فایل) نام فایل را تعریف کنید. به‌عنوان‌مثال (طهز 66000), 


در آخر بر روی آیکن 52۷6 کلیک کنید تا فایل بر روی کامپیوتر ذخیره شود. 


لض همان طور که ملاحظه می‌فرمایید فایل طهز 300000 بر روی کامپیوتر ذخیره شد بدون این که جایگزین 
فایل طهز ات۳ شود. 


همان‌طور که قبلاً گفته شد اکسل نرم‌افزاری تشکیل‌شده از سطرهاء ستون‌ها و سلول‌ها هست که هر 
سلول قابلیت حمل اطلاعات را دارا هست. در این فصل قصد داریم به بررسی عملیات مختلف و تأثیر 


آن‌ها بر روی سلول‌ها بپردازیم. 


روش انتخاب یک سری از سلول‌ها (مارک کردن) 

اگر سلول‌هایی که قصد مارک کردن آن‌ها را دارید در کنار هم (متوالی) هستند اشاره گر ماوس را بر روی 
اولین خانه از گروهی که قرار است مارک شود برده و با فشار دادن دکمه چپ ماوس دست خود را از 
وی این که نله چیه وه آشازه ی ای ۳۱ آخریی خانه‌ای که زا است.هر گروهسا کت شوه 
اضافه شود بکشید سپس دکمه چپ ماوس را رها کنید. با انجام این کار سلول‌های موردنظر مارک می‌شود. 


ها ساب تایه که یل هاش ایکا قیقع کفیی کک افو 


5 


وه ولی رنگ اولین سلول 
انتخاب‌شده تغییر نمی کند. 


روش دیگر مارک کردن این است که دکمه 5011 را پایین نگاه داشته و با استفاده از دکمه‌های 
مکان‌نما روی صفحه کلید محدوده موردنظر را مارک کنید. 


تهیخ با این خقارت که زایت که ات را نیت بانین دار رت 


مطابق شکل ابتدا باید محدوده ۸۵1 تا 32 را انتخاب کنید 


۵ دکمه اعل را پایین نگه‌دارید سپس سلول‌های 101 تا 12 را مارک کنید. 


ات وروی آس بط 2 فرب تایه ککل زر 6 دربباید قیعت کیک گنه( مخاهده رس کید 
که کل سطر2 مارک می‌شود). 


9 دکمه ات6 را پایین نگاه داشته و بر روی رآس ستون ۸ قرارگرفته و بعد کلیک کنید. 


همچنان دکمه تا را پایین نگاه داشته و بر روی رأس ستون ) قرارگرفته و کلیک کنید. 


برای انتخاب کل سلول‌ها می‌توان از فشردن دکمه‌های 1+۸ استفاده کرد. 


فرحایق دراک مری تموسیاک از گیل سل[ کیره مهن رت یی زمیت نم یه 
هست که با اعمال تغییر بر روی هر سلول می‌توان آن سلول را مطابق میل خود تنظیم کنید. 


با استفاده از ابزاری که در منوی ۲10706 قرار دارد می‌توان فرمت سلول‌ها و محتویات آن‌ها را تغییر داد. 


معرفی اجزای گروه ۲06 از منوی ۲۲0۳6 
یکی از گروه‌های موجود در منوی ۰1101006 گروه ۲ هست که مطابق شکل از اجزای زیر تشکیل‌شده 


ناحیه ویرایش نوع قلم 


شا ناحیه مشخص کردن اندازه قلم 


6 ناحیه مشخص کردن رنگ قلم 29 ۰« نا ۱۰ ۱ ۲ 


مسا ناحیه مشخص کننده رنگ 0 0 ۷ ۵ 


پس‌زمینه سلول 
ناحیه مشخص کردن کادر دور سلول 


ناحیه مشخص کردن سبک قلم 


6 با کلیک بر روی این قسمت می‌توان تنظیمات پیشرفته‌تری را روی سلول انجام داد 


-_-- سس __]_ 
کار با سلول‌ها 


وبرایش قلم 


ویرایش نوع قلم 
در سلول ۸۱ کلمه 172 را تایپ کنید و سپس مطابق شکل مراحل زیر را دنبال کنید. 


خن 2 
۰ روف خ] ن- 
۵ ۵۵۵۸ 9 ۰ 
۳ 080 


[ه ۲۵86 ۳6۳7۶[ 


(ووطزه۵ع۲) وا دناوت 
(80) ناج 
عاده۲ ال ۳ 1 

۸0006 ۲۱۵1 0 


رآ 90 عصز1۱ عحام0ظر 
9:0 وزعصب ۲۳( عداه8طر ۸ 
0 ۴۱ ۸۵0009 1 


ِِ دار‎ ٩088 01۲ 


1 

2 

تلود ات 

> ۲۵1۱ 4 
۷ احانظ 1 

5 

6 


آبجی شرد ابو ءاحادبش 8 
مد عوز ونداوبش 8 


سلول ۸۱ را انتخاب کنید. 
8 از منوی 1106 و گروه ۳026 بر روی مثلث کوچک کنار کادر مشخص‌شده کلیک کنید. 
از لیستی که باز شده است نوع قلم دلخواهتان (در اینجا »معط نت۸ ) را انتخاب کنید. 


لها مشاهده می‌کنید که نوع قلم سلول ۸ تقبیرمی کند: 


توجه داشته باشید که برای وبرايش فرمت یک سلول باید آن سلول از قبل انتخاب‌شده باشد و 


همچنین در حالت تایپ قرار نداشته باشد. 


ویرایش اندازه قلم 


برای ویرایش اندازه قلم از منوی 110776 و گروه ۵ 


ایهبرهاود . ۵کم۱ 


ات کج دجم 


۷ بر روی متلث قسمت نشان داده شده مطابق 
۳ وی شا اه رم 85 1 
شکل کلیک کنید و از لیست باز شده اندازه قلم 3۳ با و ۱ 9 0 
9 ۲ 0۲۳۵۶ 
۰ ۰ 1 ۳ 0 ۴۵0 ۳ تشن ی 
دلخواه حود ر انتخاب کنید. ۱ 


۵۲2 


۹ 
‌ 
00 
37 


ویرایش رنگ قلم 
سایق شکل بر روی مقلت مشخس‌شده کلیک کنید و از رنگ‌های نهان حادم شده یکی را بدسطخواه 


انتخاب کنید. 
مهتبعع . اوه دنه خنهرها‌وده ...عم 
ک 7 ۶ [ 
- ده ۳ ۱ ات ۳4 
سس اب ۸ 11۱۸ ۰1 ا۲۱2ظ 
2 ِ ۱ 9 
۱ امه ۱ تواوامع حد 2 | ع ۱ ض ۲" ئِ ۳ 
۱ ۱ ۴00۹ ر ۹ 
۵1۶ ۲۳6۳۶ ِ 
۵ ۵ ۵ ۵ ۵ ۵ 3 8 تست سا آ مه 
۱ ۱ ۱ ۳ 6 | 8 4 همه 
1 1 1 1 
۶ 502003۳0 21 
۲ 5 بای 6 0 7 ۷ 5 15 ال 
۵5.۰ ۷0۲۶ 25 ۸ 3 
۸ ۱ اک 
4 


لف] اکر رنگ دلخواه شما در لیست رنگ ارائه‌شده وجود نداشت بر روی گزینه ...001075 1۷۲0۲6 کلیک 
کنید 


ِ پنجره 010۲5 باز می‌شود: 


لا ملاحظه مي قماییة که رنگاهای با وه بیشم. خستتان اراقه می‌ شود کلم تانی سه به سایگهتان 
یکی را انتخاب کنید. 


کار با سلول‌ها 


مشخص کردن سبک قلم 


برای ویرايش سبک قلم مطابق شکل مراحل زیر را دنبال کنید. 


سلول ۸۱ را انتخاب کنید 

۵ منوی 6 را انتخاب کنید. 

ای روش سوق که مت که 
0 شتوپر) است کلیک کنید نوع قلم 
شما از نوع توپر می‌شود. 

اقا اکز بز رفن خزق» 1 که تفن کاینه 
10 (حروف مایل) است کلیک کنید 
حروف شما به‌صورت مایل نوشته 


می‌شوند. 


93 کعا۲ا۲۵۱۱ 


خیاه‌رها ء‌ووظ 


۱۳ 


9 


0۵ 


2 اگر بر روی حرف ل] که مخفف کلمه ۷00671106 (خط زیرین) است کلیک کنید زیر عبارت شما یک 


خط ۳ کشیده می شود. 


ایجاد کادر دور سلول 


می‌خواهیم سلول‌های۸1 تا 32 را به‌صورت یک جدول کادربندی کنیم. بنابراین مطابق شکل مراحل 


ژیر را دقبال کنید: 
محدوده ۸۱ تا 82 را انتخاب کنید. 


۵ از منوی ۳۲0۳06 .گروه ۳۵۳۲ بر روی 
مثلث کوچک 13070675 کلیک کنید. 


از لیست باز شده گزینه 90۳0675 ۸1 را 


انوا میم 2 


8 ۵-۵ 


۷1۹ تست ۷ تست خیاهبرها ‌وو۴ ۱۶ تلیت یا 3 
]2 - | هط ۱۱ ادن هه 25 0 
ی 8۵ 
حی | ح ‏ 4 لا 7 8 مر 2۶ 
تفت ح پِ تا 
تم او ۳ ۵و 
۲ 89۱0۳۱ 
حِ ع 7 اف ۸31 
۲98 ات 
#۲ 51 ۸ ۱ | 
۲ ون 3 ۱ ۳ 
7 ۹ 1 
۲ ۱ رت 
6 ال ۲۳0 ۱ 72 
۶ عایاد0 ۲ 
5 عیان0 ۲:06 لت] 


برای تمرین گزینه‌های دیگر را خودتان امتحان کنید و تأثیر آن‌ها را مشاهده کنید. 


ویرایش رنگ پس‌زمینه سلول 
8 برای تعیین رنگ پس‌زمینه 
سلول ۳ سلول‌های انتخاب‌شده / ت سع‌زبی8 0212 ۴۵۲۳۲ خیاه‌بره| ع‌ود2 


جح ام م خن 2 ۳ 

۹۹ ,۱ 49,۰ << . ۸ 11۰۱۸ | اها۲ظر 
مطابق شکل بر روی مثلث 2 ۵ یم 
حد ج+ << << ت ۲ ۷ 1 8 اه ۵ کب 


نشان داده شده از گزینه ۳11 
07 کلیک کنید و از 
رنگ‌های ظاهرشده یکی را 


هام ۲۳6۳6 
0 0 0 0 5 5 


04 ۳ ۳90۹ 


عز 1 


از 8 ی 4 


اتتران ی ورام ۵ه۵جه) 5 1 
1 ۳ 6 6 0 0 ۱0 7 71 5 15 

الا ۳ 2 

)۱0۲۶ ت 3 

4 


معرفی اجزای گروه عصسصونا۸ از منوی ۲۱0۳6 
یکی دیگر از گروه‌هایی که برای ویرایش سلول استفاده می‌شود گروه ]۸1120۳160 از منوی ۲0۴26 


هست این گروه مطابق شکل از گزینه‌های زیر تشکیل‌شده است. چ 9 


0 ۵ ۷۷۲۵۵ 2 ۰ ۲ م۸9 ض 
43 ۲ 8 ۱۲96 [حا ای 
لف کزینه‌های تراز کننده منت 1 اش 
3 گزینه 016012100 تنظیم کننده زاویه نوشته شدن متن با افق است. 
9 کزینه 0 16*1 نحوه نوشته شدن متن از راست به چپ و از چپ به راست را تنظیم 
2 کزینه 01 ۷۷۲2۵ متن‌هایی که اندازه بزرگ‌تر از سلول دارند مدیریت می کند. 
3 کزینه «اده» 4 ۷۵2۵6 برای یکی کردن چند سلول کنار هم استفاده می‌شود. 


کته شام دادم شهه بای مین مان رگن سین مکی در تک سلیل اناه 


مشود 


۱ص ص۱۳ 
کار با سلول‌ها 


تراز کردن متن 
گزینه‌هایی که در شکل از گروه ۸1127010601 نشان داده شده است برای تراز کردن متن داخل سلول 


استفاده می‌شوند که عبارت‌اند از: 


۸ م۷۷۲۵ 20 - ۱۹ 4 و 
620۵۵ ۵ ۱۱2۲9۰ [حا > < 2 () 


۳ ۲ ار 
«عنل 70 متن داخل سلول را بالا قرار می‌دهد. 
2 موزل 3/401 متن داخل سلول را به‌طور عودی وسط قرار می‌دهد. 
63 معنل۸ هام3 متن داخل سلول را پايین قرار می‌دهد. 
0 1۵18 مونله متن داخل سلول را چپ‌چین می‌کند. 
3 جندی متن داخل سلول را وسط‌چین می‌کند. 
:ون ۲ معنله متن داخل سلول را راست‌چین می‌کند. 
#لبرای آشنایی با ابزار بالا مطابق شکل مراحل زیر را دنبال کنید. 
0 در سلول ۸1 کلمه « [366» را تایپ کنید و سپس این سلول را انتخاب کنید. 


#* برای انتخاب سلول ۸1 باید ابتدا ۲016۶ کنید تا از حالت نوشتن خارج شوید سپس این سلول را 


تسه رها ود۲ 


2۷۵۵ - ؟لیی 9 < ار ۱ اسگه جرد ۹ 
608۲ ۵ 
8 < 1 8 9 جع 
۵و۷ 4 - 6 < ۳.۹ 9 6 ۵ 3 
تیایا ۱۰۱۰ ۳ 0 ۴۵۴۲ ۳ او :۹ 


۵ از منوی م10 و گروه ۳006 اندازه 8 را برای متن انتخاب کنید. 


یی تاه مورا ایخ ابش که یاک براین قا مختو از شرت 
از منوی ۳۲۵۳۳6 و گروه ۸1220606 بر روی گزینه 100 ۸20 کلیک کنید. 
بر روی گزینه 1506 10:1 معثل۸ کلیک کنید. 


با انجام مراحل بالا به تغییراتی که بر روی متن سلول ایجاد می‌شود به‌خوبی توجه کنید. 


استفاده از گزینه 6۵ ۲۲۲۵0 
اگر متنی را در سلول تایپ کنید که اندازه‌ای بزرگ‌تر از سلول داشته باشد بخشی از این متن دیده 
نخواهد شد. با استفاده از گزینه 16 ۷۷۲۵0 می‌توان بخشی از متن داخل سلول را در چند خط به‌طور 


کامل شام فان رای کی کین مطالب با مظان کل الم را یال کسیهه 


کي بط 
- روم 2۵ 
7 عاع 8۵ و۱۵ 7 بط ۴ لا | ۳ ۴۵۵ 9 


۹ 4 


۳1۳607 :. 
در سلول ۸1 کلمه «اسامی» و در سلول ۸2 کلمه «حقوق ماهیانه کارمندان» را تایپ کنید و سپس 
۲ کنید. 


فا مشاهده مي‌کنید که بخشی از عبارت تایپ‌شده در سلول ۸2 دیده نمی‌شود. 
سلول ۸2 را انتخاب کنید. 


از منوی ۲3۵۳6 و گروه ۸120۳0606 بر روی گزینه 166 ۷۷۲۵۲ کلیک کنید. 


ها بشاهنهمی که کین داخل ساول طفر چنم خظ ینوی کاین گم شرت 


کار با سلول‌ها 


۱01۴ ۹ 


کن مایمن برکخن امقال ها اه ال تیه اوه قمع ات که این متا هسیک که قایل مربوط 
تقدان مقال ی تال رها ان فص سونو اس که تاع گنه کر حا عال مین شوق: 


اسم مثال: بر نامه هفتگ 
در این مثال قصد داریم تمامی مطالبی را که پیش‌ازاین گفته شد را باهم مرور کنیم. بنابراین قرار است 
جدولی مطابق شکل زیر رسم کنیم . 


آ زمایشگاه ابزار دقیق 


برای رسم جدول بالا ابتدا داده‌های جدول را به‌طور عادی و بدون هیچ فرمتی با در نظر گرفتن محل 
دقیق سلول‌ها وارد کنید (لبته همانطور که پیش تر بحث شد. فایل اين مثال در پوشه مثال های 
فصل 2 موجود است». بعد از انجام اين کار جدول خود را با جدول اصلی مقایسه کنید. حال باید 
سعی کنید جدول خود را شبیه به جدول اصلی ویرایش کنید. 


۰!«۰ث۰ثحثسصسصسصسصسصسصسصسصسصسصن 0 


۳ ال ها سا ال ال فا | 


۹ ۸ دانشجویان سا(ساعت سوم ساعت دوم ساعت اول 
سمینار پروژه رباضیات  .‏ شنبه 
سیالات مقاومت تربیت بدنی یکشنبه 
ادبیات ابزار دقیق اندازه گیری دوشنبه 
تحلیل سازه مقاومت استاتیک سه شنبه 
آزمایشگاه ابزار استاتیک . خالی چهارشنبه 


ب 
۳ ۳۱ بت 


لا در سلول 72 عبارت (دانشجویان سال دوم مکانیک) را وارد کنید 
در سلول 177 عبارت (آزمایشگاه ابزار دقیق) را وارد کنید 


اولین تفاوتی که به نظر می‌رسد این است که فایل اصلی کادربندی شده است پس مطابق شکل مراحل 
زير را برای کادربندی دنبال کنید. 


یت ول اعد 
- وی هه 2] 
ع 
و0۵ ۴۵۵۸ ۲ 


7 ره 


- | »۱ ای 
ح 8 .لا 7 8 


7 و 5 ,۴ 


اهعمع6 م۲ م۷ 2 - و رود 


5 - 96 ۶ 8 


۱ 


7 عامی 8 عو۱ 2 29| < << 


فسات 0 
3 102 
۹ 
ون 
803 
0۵۶ 
و0 
۱۱ 


8010000 09 

3۵۴ 300 :نج 
ت۱3 
۱ 


11111 1-[ :: 


7 80180۳۱ اطیز0 308 ۲۵2 

0:2۷ 0۵ 

۳ 0۳2۵ ۵ 

۵ 807 ۵۳۵۸۷ و۲ 

# 

9 ۱۳۹۹ 
0 ایکون 

۲۳ ۱۵۲2 0۵ 


محدوده ۸1 تا 79 را مارک کنید. 
از منوی 6 زیر گروه ۳006 بر روی مثلث کناری گزینه 307067 کلیک کنید. 


از لیست باز شده گزینه 00۲0675 ۸1 را انتخاب کنید. 


تفاوت بعدی این است که سلول‌های 88 تا 29 و سلول‌های 132 تا 79 در جدول اصلی ادغام‌شده‌اند 
(06:۵0» برای انجام اين کار بر روی جدول. مطابتق شکل مراحل زیر را دنبال کنید. 


۵ ۷۵ ۷۷۳۲۵۴ ۴۱6 11ع۲ 0 ۱۵ع۳۱ ۷۸ میات تزا واد0 جوا۴۵۱۴۴ ایاهرها وم درو 
6 م۷ 29 - کب 9۰ 5 < ۶ | ۸ ۰۸ ۰111 #طنای ول ۳5 
7 رجف ح کم 
ح ح << ۰ 2 دنت 
۹ ۲ 8 ۱۷۱۶۲9۶ نگ جح << < ش - 5 9 بل له ن ها 
۳9 ۱۰۱۱۱۰ ۳0۳۰ و6۰ 
ّ ۹ 31 
۲ 


ادزار د اندازه بری دوشنبه 
بزار دقیق 


مقاومت استاتبک سه شنبه 


آزمایشگهابزاراستتیک عبت 


دا یط ما ص بح 6۵ ها 


انشجویان 
3 
۳۳ 
[ 
۳ 
۳ 
۱۳۳ 
۳۳۵ 


5 
حل 


محدوده ۸1 تا 71 را مارک کنید. 
۵ از منوی ۳۱0۳6 و گروه 01عحطصعنظ گزینه 6016 تک ۷6۲26 را انتخاب کنید. 
محدوده 8 تا ۲9 را مطابق گام‌های 1 و 2 6786 کنید. 


محدوده 2 تا ۳9 را مطابق گام‌های 1 و 2 76۲86 کنید. 


توجه داشته باشید که آدرس سلول‌های 151 تا 178 بعد از ادغام شدن 11 می‌شود. 


وج 


شکل مراحل زیر را دنبال کنید. 


18 9 ۱۵ع۳۱ ت۱۷ تزا داد کعا۲۵۱۳۱۲ رها ء‌وو۲ کفت وا 


سس وی و .- 
600۲ 2 
2 عد عج 4٩۰‏ 8 رجف 1۵ و22 
۲9 رح | ان لاس هک 
سس | 6 ۱۲ 5 ۶ ام 0 


5 5 5 0 ۱ ۱ 5 5 ۳۰۵ ۸۵ 


512003۲0 ۵۲۶ ۷ 
۱5 5 ۷ 7 ۱ 6 12 5 5 ۲2۰۵۵۵ 
][ 0 15 ۱ 7 ۱0 5 ۳ 5 6 


۵ ۱۷0۲۶ # ۳ 0 
بنتن همعته 77777 سب 1-4 


سلول ۸1 را مارک کنید. 
۵ از منوی ۳0۲۳96 و زیررگروه ۳001 بر روی مثلت کناری گزینه ۰0107 ۳111 کلیک کنید. 
از لیست رنگ باز شده رنگ نشان داده شده را انتخاب کنید. 


از منوی 6 و زیر گروه ۳0۳۲ بر روی مثلث کناری گزینه ۳060107 کلیک کنید. 


از لیست رنگ باز شده رنگ سفید را انتخاب کنید. 


عهان,۴۵ .. خنهرهاوهه ...هکم 


۵ ۰11 ناه | ۱ ۳۳۹ 
- روف جع 
- دش .هط ۵ لا 7 8 ۱ 7 4 25 


۲۵ م۷۵ 2 - ود رو 


فرق بعدی که باید پاکمی دقت ۵ و۱ 5 حصاح 


کوت ۱۰۱۱۰ 


به آن بین. برد این است که ۳5 ۳۹ "5 


قسمتی از متن سلول 7 دیده ۲ ذ جله ٍ و ۱ ۰ ۱ ۷ ۱ ۸ 
ره برنامه هفتگی 


19 

که 

1 
ٍِِ 
1 بر _[یاضیات __آشنب 3 

ی بدنی _|یکشتب 4 
بت زد وی نب 5 
۳ 6 

2 ۱ 

8 

9 

101 


۳ ۳00 آ 9 


طب اي شابان ساضم آيی مت بات طای شک اند این انش فک شین را ۳ 
ببرید وقتی نشانگر ماوس به شکل « ۰۲ » در آمد دبل کلیک کنید. 


توجه داشته باشید که اگر اين کار را در مرز مشترک 1 و ) انجام دهید سلول ) منظم 
می‌شود نه سلول (1 


نکته قابل‌توجه این است که زمانی که نشانگر موس به شکل « ۰۳» تغییر شکل می‌دهد اگر 
دبل کلیک کنید اندازه سلول با توجه به محتوای داخل آن تراز می‌شود. اگر نیاز به اين باشد 
که اندازه سلول به‌دلخواه شما تغییر کند می‌توان زمانی که نشانگر موس به شکل « ۰۲ تغییر 
شکل داد دکمه سمت چپ موس را فشار داده و اندازه سلول را به‌دلخواه تغییر دهید. 


همچنین تفییر اندازه سطرها نیز همانتد ستون‌ها هسته 


5 
فرق بعدی در نحوه چینش, سبک و رنگ قلم سلول 132 است برای تنظیم کردن این سلول مطابق شکل 
مراحل زير را دنبال کنید. 


ود بامرزخحطسع ۲۵ م) . ماع۲ . تالا . مه‌تعم .. هاو0 ...یومع خنمیرجا وود ...۰ ۵۶کم۱ 


عوما»۲0۱0ع۳ناو) عاوصظ 
۷۵ ۱و۸ 6 


0 ۱ ۰ ۱ 
۱ ۵۶ اه‌نع/ و[ ۶ 1۳60 
- ماه هچ ۵۰ ۱ ۱( ۱ 2 
۱ تا ۱۱ ۱ 1 8 
| ۳ ۱ ی 


و ع) ۲۵۳۵۵۵۵ جر 


۵7۶) 51200270 ؛ اول 
لت ی 
شدت؟ سا 


- ع 
تطیل سا أمقاومت _ستقیک 
آزایشگهبراستتیک ‏ خلی | 


4 سلول 32 را انتخاب کنید 

۵ از منوی ۳۱۵۳06 و گروه ]عحصصع‌تله گزینه صمتاه)صهمنین (جهت گیری) را انتخاب کنید. 
از لیست باز شده گزینه ۲0 ]16 0121 (چرخاندن متن به بالا) را انتخاب کنید. 

از منوی ۳0۳6 و گروه ۳۵۳۲ گزینه 010۲ ۳۵۵۲ را انتخاب کنید. 


از لیست رنگ باز شده رنگ نشان داده شده را انتخاب کنید. 


9 برای تغییر سبک متن بر روی حرف 3 (018) از گروه ۳001 کلیک کنید تا متن توپر شود. 


تفاوت بعدی در محل قرارگیری متن در داخل سلول‌ها و فونت آن‌ها است که برای تنظیم آن با توجه به 
شکل مراحل زیر را دنبال کنید. 


م02 عوانا۳) خیاهرها ع‌وجظ ۱۳ 


ات م ات 
60۴۲ 8۵ ل 


8 


۸ ۷۷۲۵۵ 20 ا 
۵۵۴ 8 
۵۵۵۵ 89 


‌ ال ۱ 7 
سییر آیجه هرز ۶ ۵۵92 8 تب تمتتت ]ها 


۴ ۵ ۱۷۶۲9 اج 


9 ۵ ۵ 


عیام 8 - ی 31 

9۱۵ 

س«وهوط٩‏ ونز/۲ 8 
۱/۵0 9 
فتاه 

دز 8 


8 ۱۱۵۲۶۳ 

ولا 8 
:۱7 

ءصالای0 صاصهعول 8 
۲۴ ۱۱۱ 8 
عصنلای0 زانلا 8 
موهوط زانلا 8 
را 

8 05 

درم 8 
2۳0۳۰۳۵۳ 


کل جدول را انتخاب کنید. 

۵ از منوی ۳۵۳6 و گروه ۸1120۳0601 گزینه‌های طعناظ 100 و الم «عنل۸ را انتخاب کنید. 
از منوی ۳۱۵۳06 و گروه 06عحصعت۸1 گزینه‌های تعاصهن و «عنلم ۷1001 را انتخاب کنید. 
از گروه ۳081 بر روی مثلث نشان داده شده برای تغییر فنت کلیک کنید. 


۵ از لیست باز شده اگر فونت ۱۵2۵00 13 بر روی سیستمتان نصب است آن را انتخاب کنید در غیر 
این صورت یک فنت را به‌دلخواه انتخاب کنید. 


اگر با دقت به جدول نگاه کنید متوجه می‌شوید که فونت روزهای هفته و ساعات کلاس و عنوان جدول 
همگی تو پر هستند برای تغییر فنت این سلول‌ها مطابق شکل مراحل زیر را دنبال کنید. 


۱ 6۰ و 8 
دزررا ۱3 9 ع(۲ ترا 9 عوا۴۵۲۱۳۵ رها ع‌وجظ کودتررا تزررن را 
اک ۱ ف‌ که 
مه مد 29 - و۱ موه < 2۳52 | ام ۸ ۰1 «امحعهل 8 تاره ۳۳5 
۳ رف حة 
۵ ۷69 اج < 2 | < 5 < ۸۸ ۵ ۱۳۰۱ لا 7 8 9 
ا ۳ ۳9۳ ۳ 04 
7 31 


سلول ۸۱ را انتخاب کنید. 
۵ دکمه ات6 را پایین نگه‌داشته و سلول‌های 32 تا 92 را انتخاب کنید. 
دکمه اتا) را پایین نکه‌داشته و سلول‌های ۸3 تا ۸9 را انتخاب کنید. 


از منوی ۲۱06 و گروه ۳006 بر روی حرف 18 کلیک کنید تا سلول‌های انتخاب‌شده توپر شوند. 


اگر به جدول نگاه کنید تقریباً شبیه به جدول نهایی هست با این تفاوت که جدول نهایی راست‌چین است 
درحالی که جدول کنونی چپ‌چین برای تغییر جهت جدول مطابق شکل مراحل زیر را دنبال کنید. 


(ظا ترچ ج] 


مه ما امد بو اهطس‌ و ۲۵ چ4 ۲۱۵۱ . م۷ . مه‌زیه؟ 9 ‌ اباهبرها عودع 1 ۱۳۱۳۶ ۳ 
۲ عوونهه۳۷ ۱ ع«نا6۳۵) 2 ماش ص۱۷۵ 25 او ۵3 أ لا ۳3 ۳ ۳۹ 8 < ۱0 ۲ 
۰ ماناش تاطونه۲۷ [ ق > 1 ارت 3 لا 9 ۲6۰ [1] 
80 دون 561 ۳ ۴ و83 عامع 8‏ ۳۵0 هگ موتاهامع0۶ عمنواه۷ ۳ 
تم 0:۳۶ (] ماو + 1009 م5[ | اون ن سس ده 3 5 «عهع[9] . 
0 5۳۶ ت 56۵10 " ویک و8 تتلیتینا 


۱۱۷7 1 ۳۹ 


تعطیل 


2 2۸ 28 2۸ 2 28 28 2۸ 2 28 28 2 2 28 28 2۸ 2 2 28 


۵ بر روی منوی ]1270۷ ۳۸26 کلیک کنید. 


بر روی گزینه ]5201-00-11 ٩0661‏ (تغییر جهت صفحه) از گروه 00۷00 50661 (تنظیمات صفحه) 


لا مشاهده می‌فرمایید که صفحه موردنظر به‌صورت راست‌چین تنظیم می‌شود و جدول مطابق با جدول 
تقایی عاضل شوگ قایل ربا نام بزتابه کی ذاخیره کنیق. 


لطفاً مجدداً تنظیمات صفحه را به‌صورت چپ‌چین قرار دهید. برای انجام این کار کافیست 


مجذداً به منوی 110۷۲ ۳2۵6 رفته و از گروه 00100 ٩066)‏ بر روی گزینه -0-]طعن5؟ ٩61‏ 
کلیک کنید. 


1 ۱73۴ 
2 کم 


در این قسمت قصد داریم فنت کل جدول را به‌اندازه (20 تغییر دهید. به این منظور مطابق شکل مراحل 
زیر را دنبال کنید. 


«نمععولا 8 ۰ 
- روف 8۵ 
8 چ یه 
و 9۲ ۷ 1 3 . 


۳ ری 


0 فلینا 


( کل جدول را انتخاب کنید. 
۵ از منوی ۳0۳6 گروه ۳۵۳۲ بر روی متلث کناری گزینه 5170 ۳۵6 کلیک کنید. 


اندازه فنت را به 20 تغییر دهید. 


فا ملاحظه می‌فرمایید که متن داخل سلول‌ها به‌صورت بهم ريخته قرار می‌گیرد. که دلیل آن بزرگ‌تر 
شدن اندازه فنت متن داخل سلول نسبت به اندازه سلول هستش. برای مرتب‌سازی سلول‌ها مطابق 
شکل مراحل زیر را دنبال کنید. 


دانشجویان سال 


ابتدا کل جدول را انتخاب کنید. 


اشارفگر فوس .اب ری ستون قای‌فموشای کذشکل اشارمگ شبیه به (8) ند کلیه سمت خب 
موس را فشار داده و موس را به سمت راست تا رسیدن به ستون ۲ بکشید سپس کلید سمت چپ 
فط اشاره گر موس را بین رآس دو ستون دلخواه انتخاب‌شده ببرید. سپس زمانی که شکل اشاره گر شبیه 
به (6۳ شد دبل کلیک کنید. ملاحظه می‌فرمایید که اندازه تمامی سلول‌های موجود در جدول با توجه 


به‌اندازه متن داخل سلول‌ها مرتب می‌شوند. 


معرفی اجزای گروه ۳۳6۲ از منوی ۲۲0۳6 
در منوی 10۳06 گروهی با عنوان 0006۲ قرار دارد که اجزای این گروه برای ویرايش سلول‌هایی که 
محتوای عدد هستند استفاده می‌شوند. این گروه مطابق شکل از اجزای زیر تشکل شده است. 


لف با کلیک بر روی مثلث کناری این کادر 1 
می‌توان مشخص کرد که عدد داخل سلول ۰ ۸ 


یا سلول‌های انتخاب‌شده با چه قالبی 
نمایش داده شود (زمان, تاریخ. درصد و ...) 


(۱۰۲ 1 


این ده گزیته تعداد رقم‌های بعد از اعغار را مدیریت مي گنفت 


2 کزینه‌هایی که در این قسمت قرار دارند عبارت‌اند از: 


۰ (,) : این گزینه جداکننده سه رقم سه رقم را اضافه می‌کند. 
(/): این گزینه عدد داخل سلول را به‌صورت درصدی نمایش می‌دهد. 
۰ (3) : این گزینه عدد داخل سلول را به همراه واحد پول نشان می‌دهد. 


۲ > 80011 - 5۱ 


0 موه ماهس ۲ وه ۳۱۶۱۵ ۱۷ یت 9 تسالسو خیاهوبرها ع‌و2۵ ۱۳۶۶ 


۳ ۳ كِ 
5 بسچ م ما و ود سوه 2 ۶ | م2 ۰11 تمطنای | ادن ۳ 
2 ۳ 7 ری ۵ 9 
‌ دجم < < < ام عاکة 
٩ - 6‏ ۲ ۵ ۱9۰ [ح] 9 | ح ح << ۳ ‌ له یب ز ۱۹ 
۳۳ تشگ ۳ فلیتتییا۱۱۱ 0۱4 


0 
> 
00 


۹ 116 1 
۱ 21 2 
4 396 | 3 
۱ 29 4 
تممموار مر مرا 


سلول‌های ۸1 تا ۸۵4 را مارک کنید. 
۵ از منوی ۳۱۵۳06 و گروه 006۲ بر روی گزینه ۳۵۲6۵0۲ کلیک کنید. 


با انجام گام2 شما به اکسل فهمانده‌اید که اعدادی که وارد سلول‌های ۸۵1 تا ۸4 می‌شوند به‌صورت 
درصدی نمایش داده شوند. به‌عنوان‌مثال اعداد ۰1 3,2 و4 را به ترتیب داخل سلول‌ها تایپ کنید. 


مشاهده می‌کنید که اعداد به‌صورت درصدی به نمایش درمی‌آیند. 


کار با سلول‌ها 


برای برگرداندن فرمت سلول به حالت اولیه کافیست مطابق شکل مراحل زیر را دنبال کنید. 


8001 - 6» 


0 ۱۵ ۷۷۵06 ۷۵۷۵ ۳۵۶۱۷۷۳۵۴ 1(ع۲- فِ 9 کعا۴۵۱۳۳۵ خاهبرها ‌وجظ ۱۳۶ 


۸ 


با 2 مصصصضه ت 


سول های :مور دنظر را انتعاب کفید 
۵ از منوی 1306 و گروه 0۳6۲نا( بر روی مثلث کناری کادر نشان داده کلیک کنید 


از لیست باز شده گزینه 0606721 را انتخاب کنید 


مشاهده می‌کنید که اعداد به‌صورت بدون فرمت به نمایش درمی‌آیند. 


۴ ده 


اجزای لیست باز شده در گام 2 مطابق شکل زیر عبارتند از: 


لا [ه00«۵7: حالت پیش‌فرض اکسل 

2 «عطهتل با انتخاب اين گزینه اکسل فرمت 
سلول را عدد در نظر می‌گیرد. 

7 «مدمعست با انتخاب این گزینه اکسل فرمت 
سلول را پول رایج در نظر می‌گیرد. 

0 ع۸000: با انتخاب این گزینه اکسل 
فرمت سلول را مبلغ در نظر می‌گیرد. 

3] عمط تمد با انتخاب اين گزینه اکسل 
فرمت سلول را تاریخ کوتاه در نظر می‌گیرد. 

۸ عبط عدما با انتخاب این گزینه اکسل 
فرمت سلول را تاریخ بلند در نظر می گیرد. 

2 مهن با انتخاب اين گزینه اکسل فرمت 
سلول را زمان در نظر می‌گیرد. 

۳ 6 با انتخاب این گزینه اکسل 
فرمت سلول را درصدی در نظر می‌گیرد. 
0 ۵ با انتخاب این گزینه اکسل فرمت 

سلول را عدد کسری در نظر می‌گیرد. (یعنی 


6286721 
۸۱۰ ۸ 


۱۴( 
رتیه 
وحناددی۸ 
و 
6 ۱۵89 
تزرر ۱ 
7-2-۲۷29" 
۱۱3۹08 
نامع 


4 
4 
3 
(نه 
۳ 


13۹ 


۱ 


۷0۲ ۱۱۵۳۴۰۵۲ 1 


عدد داخل سلول را به‌صورت کسری نمایش می‌دهد). 
6عه5: با انتخاب این گزینه اکسل فرمت سلول را عدد علمی در نظر می‌گیرد. 
فا 10 با انتخاب این گزینه اکسل فرمت سلول را به‌صورت متن در نظر می‌گیرد. 


38 عاقصصم! تعحاجصن ۳ ۷10۶6 تنظیمات بیشتر 


ین مثال: فرمت اعداد 


اعداد نشان داده شده با فرمت مشخص‌شده در شکل را ایجاد کنید. 


2 0 ۱ 6 يب نا ۳ ۵ 
عدد علمی عدد با جدا کننده درصد فرمت حسابداری 
2 ۵ 13,6 ۰-4 1000.00 5 
3 987,654,210 ۰4 1500.00 5 
4 00. 147,852,369 ۰.۶۵ 2,000.00 . 5 


عبارت 5.0012+04 در سلول 34 به معنی« 5310 » یا 50000 هست. 


5 ات ۵ 


برای حل این منال ابتدا اعداد بدون فرمت نشان داده شده در شکل زير را وارد کنید سپس مراحل زیر 


با تال کید 


سعت افزرسن 


0 ۵ ۷۵۵۴ ۷۵۱ اج 611[ (0 


602۳۵1 و۷۷۵ تاق ‏ - 


#طنای 


ی ف  ٩‏ و۱۷ 2 ۴۴ < < < ب- ی ۶ لا 2 ظ ۵ ۵۵۸ 9 ِ س 
ت ۳۷10 

۱ ع ۱ (0 ۱ 6( 5 ۸ ۳ 

عدد علمی عدد با جدا کننده درصد ی حسابداری ۱ 1 

2 1000 035 (01-29 500 

3 | 1500 095 (2-1 5000 

4 ۱ 2000 (1-9 20000 

5 


۵4 6 ۵ 


(4 محدوده مربوط به فرمت حسابداری ر انتخاب کنید. 


9 از منوی 110۳6 گروه ۷006۲ بر روی آیکن )6 کلیک کنید تا اعداد به فرمت حسابداری تبدیل 


۰پ‌«:ّ۹۰۹ 0۰[ 


محدوده مربوط به درصد را انتخاب کنید. 
از منوی 1106 گروه 67ط0 بر روی آیکن (0) کلیک کنید تا اعداد با فرمت درصد نوشته شوند. 
۵ محدوده مربوط به عدد با جداکننده را انتخاب کنید. 


از منوی 110۳6 گروه 2عطتنل( بر روی آیکن (و) کلیک کنید تا اعداد سه رقم سه رقم برای خوانایی 
بهتر از هم جدا شوند. 


80061 - 8:۶۱ 


9 "۲611 ۶۱۷۷۳۵۴ ۷۵۵ ۷۵۵۴ ۸۵ 0 


ات هک 
رم 2 

۳7 ‌ 5 
ار ۱۳ 


۵ص 


8 ۱۷۷۲۵۵ 


۲ اه 
وطا؟ 


ادعمع6 


۱6۲9 6 066016۲ ۳ 
123 (۵ ۵۸ 


رل را 
50000 


رصتییا ی 
5 0.00 


ومنامدمی۸ << 
0 222 

دورن رن 
5-4-01 


۱09 

14,101 ۸/۵ ,02 کعن ۲" 
دزرن نا 

۷ 12:00:00 
وتا 
0000 

۴۳200 

500 


3 ۱ 0 


14 
۸ 500 


۱30۲ ۱۱۰۳۰۵ 6۲ ۵ 


محدود مربوط به اعداد علمی را مارک کنید. 
۵ از منوی 110۵ گروه ۷0۳6۲ بر روی مثل نشان داده شده کلیک کنید. 
(م از لیست باز شده گزینه 503616 (علمی) را انتخاب کنید تا اعداد به فرمت عدد علمی نمایش داده 


کار با سلول‌ها 


۴ ده 
ظ 


خقواً متوجه شده‌اید که زمانی که می‌خواهید اعداد را به درصد تبدیل کنید اعداد در عدد صد 


پنجره 66 )۲0۲۳۳۵۵ 
تنظیماتی که پیش‌ازاین برای فرمت کردن سلول‌ها گفته شد تنظیماتی عمومی بود. در پنجره ۳0۲۳۵۲ 
آآمخ هی وان نیمات سر قه ری را ری سلول با شام ای انعمان تشه باه کر 
برای اجرای پنجره 6[1» 1۳07۳1 روی سلول یا سلول‌هایی که انتخاب کرده‌اید دکمه سمت راست 

ماوس را فشار داده و از لیست باز شده گزینه 6611 ۲۵۲۳۵ را انتخاب کنید. 


0 پنجره 06115 0۳۳21 باز می‌شود که دارای 6 


زبانه است که هر قسمت تغییرات بخصوصی را 
بر روی سلول ایجاد می‌کند. در ادامه به بررسی 
هر یک از این زبانه ها می پردازيم. 


7 2» 


۱( ۴ فتلینت فلیتی 
تازال 


۱۷۳۱۵۲ 5۵61116 ۵ ۱۵۷۵ 5اای ۲۵۲۳۵۵۶ 660672۱ 


" [[ ع مق ک 
٩۰ 9 ۰ 2‏ ۸ 1 ات 
و زک - تا یش 4۰ < 2 ۱5 

۱ 


۳ رم حة 
عالع) ۴۵۳۳0۵۸ عمه‌نام0 ۳۵5۹۵ 5 
0 23 
فچه وخاوخ 50661۵1 ۳۵5۵6 
5 
تا( ۱ حتف 2 
۰9 ۱ 0 1 
ودتامدم ۸ 
03 ۲ ۱ 
11۳ 
۱۰۵0( عای‌نوم 1627 


ییا 
> 
تلا 
ادءم5 
مات 


عنورراهمش ند 22 


۴۲ ۰ 


59 


۸ 1056۶ ا‌ 
.ال ۲۵۲۵ 1 


.انا 0۲0۵-۵0۷0 ۴۲۵۲۵ علع 8 


ریت۱9 
۳ 


ضرب می‌شوند. همچنین زمانی که اعداد درصدی را می‌خواهید بدون فرمت کنید اعداد بر صد 
تقسیم می‌شوند. بنابراین حواستان باشد که در هنگام ورود اعداد در مقدار نهایی آن‌ها دقت 
کنید. به‌عنوان‌مثال در همین مثال عدد 0/35) زمانی که به درصد تبدیل می‌شود برابر می‌شود 
با 35 که در حقیقت مقدار اولیه در عدد صد ضرب شده است. راه‌حل سریع‌تر نوشتن یک 
سلول برحسب درصد این است که ابتدا مقدار عدد را بنویسید سپس از روی کی بورد علامت 
قزصه (96) را تایب کنید: 


_ 
1 

3 | 

1 

1 

6 

7 

8 


رای اعمال نیمات بر رفی خند سول باب ان ساول فا در عالت اتققاب باشتد: 


تنظیمات پیشرفته قالب‌بندی اعداد (6ظ۳٩)‏ 
قبلاً گفته شد که هر عبارتی که در سلول‌ها تایپ می‌شود اکسل خود تشخیص می‌دهد که عبارت 
تایپ‌شده از چه نوعی آنتنتاه اگر این دٌ تشخیص مطلوب شما نبود می‌توانید قالب متن تایپ‌شده ۳ 
خودتان معرفی کنید. برای اعمال این‌چنین تغییراتی باید از پنجره 661 ]۳0۳۳02 بر روی زبانه 
۲ کلیک کنید تا در قسمت 206807۷7 لیستی مطابق شکل ظاهر شود.این زبانه شامل 


عااع) ۴۵۲۳۵۵۶ 


۰-710۳" ااز۴ 90:۳1 #زواه 


0۵۱ 


۰ ۷۲۱۵۲ 5۳661۲16 ۵ ۱۵۷۶ عااع ۲۵۲۳۵۴ 65۳6۲21 


گزینه 60021 (عمومی) 

اه لت مان الک نی فرش اگم ات ام سا رت‌هانی سرام که شون اکسل یک ساله 
پیش‌فرض برای آن عبارت در نظر می‌گیرد.به‌عنوانمثال اگر عبارت داخل سلول را مانند 12:30 تایپ 
کنید عبارت را از نوع زمان و اگر عبارت را مانند2010/1/1 تایپ کنید عبارت را از نوع تاریخ در نظر 


ِ 


ین 


کار با سلول‌ها 


گزبنه ۱۷۵۵۲ (عدد) 


با انتخاب این گزینه می‌توان سلول خود را از نوع عدد معرفی کنید. این گزینه شامل اجزای زير است. 


۳ 2 5اع) ۴۵۲۳۵۵۲ 


۳( ااز۴ وتیواهزت ۴0۳ تا( 


0۷ 
52۳۵6 66۳6۲۵۱ 
۱( 
رمروتی اه 


8 ۲ و 
84 اقع9 03 


() 5603۳310۲ 1000 ع5لا [] 110 
6( 


۲۰ 211۷۰ وع۱۱ 
0- 


۳-۱30۳ 
2 


۵ 0۲۲8۲ ۸66۵۱۷۳۱۳9 5۳0 ۵۲۲۵۳۸۵ ,۳۱۵۲۱۵۵۲5 ۵۲ حاکن ۵۲۵۱و ۲۵۲ وا وا هلا 


۲0۵۲۱۳۱۵۱۳۵9 ۲۵۲ ۲۵۳۵۵۲ ۰ 


فا در قسمت هام لمسنمع تعداد رقم بعد از اعشار که قابل‌مشاهده باشد را می‌توان تعیین کرد. 
راهان انن خانه اغتاه شیاه رقم سبه رقم فوسط روا اه هم ای شود 


2 داخل کادر ۲عطسنه ۵22/۷6( می‌توان نحوه نمایش اعداد منفی را به 4 صورت مختلف نشان داد. 


*ه حالت اول : اعداد را به‌صورت ساده نشان می‌دهد. 


* حالت دوم : اعداد منفی را بدون علامت (-) ولی به رنگ قرمز نشان می‌دهد. 
حالت چهارم : اعداد منفی را داخل پرانتز به رنگ قرمز بدون علامت (-) نمایش می‌دهد. 


گزینه 00676۲7 (پول رایج کشورها) 
با انتخاب این گزینه عدد تایپ‌شده را به‌عنوان پول رایج کشور تعریف می‌کنیم که در این صورت نماد 
مربوط به پول کشور انتخاب‌شده در کنار آن عدد درج می‌شود. این گزینه شامل اجزای زیر است. 


2 9 5اع) ۴۵۲۳۵۵۲ 


7۳( ااز۴ 90:۳ ۴۳0۳ + ایا( 


2000۳ 
داز ارات 66۳06۲1 
لوزن ۱۱ 


9610۵ ۵۰ ]2  اچل‎ 


5۵۵۱ 


وزه ۱و سر 


وج 
(61,234.10) 
(51,234.10) 


ا0۳ع0 طوناح 1۵ ۲۵۲8۵۸5 وطاانام ۸ عولا ,و۷۵ ۵6۵۵۵0۷ 928۵6۲۵1 ۲۵۲ ۱۱520 8۲6 ۲۵۲۳۵۵6 00۲۲۵۳۱۵ 
۰ 2 ۱۱ ۵01۳15 


۸ 65 16011۳721 تعداد رقم بعد از اعشار را مدیریت می کند. 


شا [۳0«ز5: با کلیک بر روی مثلث کناری کادر می‌توان علامت پول رایج هر کشور مثل ریال را انتخاب 
کرد. 


2 ات۱۷ ۵نامعع۱۷: نحوه نمایش اعداد منفی را مشخص می‌کند. 


گزینه عهنا۸0 (حسابداری) 


انتخاب این حالت به عبارت ارزش مبلغ می‌دهد و فرق آن با گزینه 06067) در این است که اعداد 


منفی تایپ‌شده در داخل پرانتز قرار می‌گیرند. اجزای تشکیل‌دهنده این قسمت در قسمت‌های قبلی 
توضیح داده شده است. 


1 
کار با سلول‌ها 


گزینه 206 (تاریخ) 
با انتخاب این گزینه فرمت سلول به حالت تاریخ در خواهد آمد. اين گزینه شامل اجزای زیر است. 


۳ 2 5ااع) ۴۵۲۳۵۵۲ 


۳( ااز۴ ودزءول۱ ۴0۳ + تا( 


داریا 
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22۳"( 
۳۳310۳ 
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لف] در این قسمت مي‌توانید یکی از انواع فرمت نشان داده شده در کادر را انتخاب کنید. 

03 6 در این قسمت می‌توان کشورهای مختلف را انتخاب کنید و از فرمت‌های تاریخ آن کشور 
بهره بگیرید. به‌عنوان‌مثال در اینجا تاریخ منطقه ایران انتخاب‌شده است ولی این قسمت به‌طور 
پیش‌فرض بر روی منطقه آمریکا تنظیم است. 

0 عون عمه‌معله بر اساس منطقه جفرافیایی بعضی مناطق انواع مختلف تقویم را دارند که در اين 
قیسمت فان نقظیم انست: 


گزینه :1 (زمان) 


با انتخاب این گزینه می‌توان سلول موردنظر را از نوع زمان تعریف کرد. اجزای این گزینه شبیه به اجزای 
0 هست. 


به‌طو رکلی برای وارد کردن زمان باید از جداکننده (:) و برای وارد کردن تاریخ باید از جداکننده ( 
۱) استفاده کنید. 


گزینه ۳۵۲۵۵۸۲۵۵26 (در صد) 


با انتخاب این گزینه عدد مندرج در سلول به‌صورت درصد در نظر گرفته خواهد شد و به‌صورت درصدی 
نشان داده خواهد شد. 
گر عدفی را از قیل زارد کرماید و بعش این کیت را انتخاب کنیه خده موردظر در عقد 100 غیرب 


خواهد شد و بعد به‌صورت درصدی نمایش داده خواهد شد. 


گزینه ۲۲2007 (کسری) 


با انتخاب این گزینه عدد تایپ‌شده در سلول به‌صورت کسری نمایش داده خواهد شد. 


گزینه ۹060016 (نماد علمی) 


با انتخاب ان گزینه اعداد تایپ‌شده به‌صورت عدد علمی نشان داده خواهند شد. 


گزینه 166 (متن) 
با انتخاب این گزینه اکسل عبارت وارد شده را به‌صورت یک متن خواهد شناخت به‌عنوان‌مثال تصور 
کنید که عدد[11-1-ظ) را که شماره شناسایی یک کالاست را در داخل یک سلول وارد می‌کنید در 


این صورت اکسل به‌صورت پیش‌فرض این سلول را به‌عنوان تاریخ در نظر خواهد گرفت و عبارت تایپ‌شده 
را به‌صورت 2002/11/11 نمایش خواهد داد . برای جلوگیری از این خطا می‌توان قبل از وارد کردن 
اطلاعات داخل سلول. سلول موردنظر را انتخاب کرده و فرمت آن را از پنجره 6611 ۲0۳۳۵1 به 161 تغییر 


دهید. 


___ 2 
کار با سلول‌ها 


گزینه اهنع506 
لضا با انتخاب این گدیته مي وان بعضی از اعداه که فرمت خاص:دازنه را با تیچه به فرمت کفور ها 
مت یی کتک شش ار بر 
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ای ترس ااز۴ وتیل ۵9۱۳6 ۱۱۱۵6۲ 
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11۳0 
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۰۱31۳ 
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6 710۳ 
4 ع00) 210 
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5061 20۲۱۶ ۲ 


:(۵6110)) عايه] 
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۰ 6 0218085 800 ۱۱5۲ ۲80۳09 ۲۵۲ اباگعونا 8۲6 ۲۵۲۳۵5 اوع5۵ 


گزینه «0اع) (سفارشی) 
در این قسمت قالب اعداد را می‌توانید به‌صورت دلخواه طراحی کنید. 


اگر یک سلول در حالت تایپ باشد و بر روی آن کلیک راست کرده و گزینه 6611 ۲0۲۵۶ را 
انتخاب کنید پنجره باز شده فقط زبانه ۳۵۳۶ را نشان خواهد داد. 


تنظیمات پیشرفته موقعیت متن تایپ‌شده در سلول (احمصصع‌ناه) 


برای انجام تنظیمات پیشرفته بر روی موقعیت متن داخل سلول. مطابق شکل مراحل زیر را دنبال کنید. 


( سلول یا سلول‌هایی را که می‌خواهید متن آن و « 
تنظیم شود را التخاب کرده و بعد راست ٩۰۰ ٩‏ ۸ ۸ ]۰ ای 
کلیک کرده و از لیست بان هه ۲ تک کل ولو 
ام ۳۵۳۲۵۲ را انتخاب کنید. 


0 پنجره 0۵1 ۳0۲۲۳۵1 باز می‌شود؛ 


نوع۳۲۵۱ ااز۴ وتلیلت 3 و۱۱ 
از ریت ره ۴ 6[ 
‌ 2۵۵( 


قنیت زر ۳ 66۳08۲3۱ 
چ 0 ۱ 
شنت 


5 شاطدنباونت روتاوباا [_] 
۱ 6۳۲۵1 167 
ت۱۱ ۳ 0 ۸ ۷۷۲۵۵ [] 


][ ۷۵ 


5اای ۱۱6۲96 [] 
( ۰ 0و8 
۰ 166 


فست نینک 


0« زبانه 601صعا۸ را انتخاب کنید. این زبانه از اجزای زیر تشکل شده است: 

در قسمت :«عصمونل۸ 10 می توانید موقعیت متن را به‌صورت افقی و عمودی تنظیم کنید. 
در قبفت: 00001 1 می‌کیان متن‌هایی که در یک لول جا تب شونة را مذچرینت کرد. 
9 در قسمت 0-0-18#:عن می‌توان جهت نوشته شدن متن را معین کرد. 


2 در قسمت 0160121100 می‌توان زاویه متن نسبت به محور افق را تنظیم کرد. 


فظ بعد از انجام تنظیمات دلخواهتان بر روی دکمه 016 کلیک کنید. 


کار با سلول‌ها 


تنظیمات پیشرفته مربوط به ۲0۳۲ (قلم) 
از دیگر امکانات پنجره 611 ۳0۲۳026 زبانه ۳0۵۶ است که برای انجام تنظیمات پیشرفته‌تر بر روی نوع قلم 


سول امتفاوه م شوه ای آشتاییا اش مخ مطایه کل مراحل تن اسان کف 


۷ 7 عااع) ۴۵۲۳۸۵۶ 
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از پنجره 0611 ۳0۲۳026 زبانه ۳۵۳۲ را انتخاب کنید. این زبانه از اجزای زیر تشکیل‌شده است. 


لضا در قسمت 700۶ می‌توان از انواع فنت‌هایی که بر روی سیستم شما نصب است یکی را انتخاب کنید. 
در قسمت 5716 ۲08۶ می‌توان سبک‌های مختلف را برای قلم خود انتخاب کنید. 
2 در قسمت ٩‏ می‌توان اندازه قلم را انتخاب کرد. 
در قسمت ۰010 می‌توان رنگ قلم را انتخاب کرد. 
3 در ة قسمت 1116016 سه گزینه وجود دارد که : 
* با انتخاب گزینه ۳ع۳:008] 90116 از وسط متن شما یک خط عبور می‌کند. 
» با انتخاب گزینه ۹0106 ٩06۲‏ متن شما بالانویس می‌شود (منلً نوشتن عدد آ تفت ): 


* با انتخاب گزینه ۹0106 ٩0‏ متن شما پایین نویس می‌شود (برای نوشتن اتذشتی )1 
#ا در قسمت ۲۵۷۱6۷ می‌توان تغییرات را مشاهده کنید. 


8 بعد از انجام تنظیمات بر روی دکمه 016 کلیک کنید. 


تنظیمات پیشرفته مربوط به 307067 (کادر) 
یکی دیگر از زبانه‌های موجود در پنجره 661 ۳۵۳۳۵۲ زبانه 307067 است. برای آشنایی با محیط این 
گزینه مطایق شکل مراحل زیر را دنبال کنید. 


۳4 7 عااع) ۴۵۲۳۱۵۲ 


۳0۳ نله ۲ع۵بل۱ 
9۲225 1۳ 
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۶ ۲ 0180۲800 0۲۵۷۱۵۷۷ ,0۲۵565 ۱۳6 وصنن ۵۷ 0عناممه عه ص از ۵۵۲۵06۲ 56۱60160 ۲۳6 
300۷ 


از پنجره [لع» ۳01 زبانه 130707 را انتخاب کنید. این زبانه شامل اجزای زیر است. 


لش در قسمت شا می‌توان رنگ و نوع خطوط را انتخاب کنیده 
در قسمت 05ع6۶: پیش‌نمایشی از حالت‌هایی که می‌توانید انتخاب کنید نمایش داده شده است. 


9 در قسمت 1307067 می‌توان کادرهای موردنظر را به‌صورت دستی وارد کنید و آن‌هایی که مطلوب 
شمانیست را حذف کنید. 


8 بعد از انجام تنظیمات موردنظر بر روی دکمه 016 کلیک کنید. 


کار با سلول‌ها 


تنظیمات پیشرفته مربوط به ال (پر کردن) 
یکی دیگر از زبانه‌های موجود در پنجره 611 ۲0۳۳2۶ زبانه 111 هست.برای آشنایی با اجزای این گزینه 
مطابق شکل مراحل زیر را دنبال کنید. 
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7 | .عتمام 0۲6 ...616645 الز۴ | 

تزا 


از پنجره الع» )م۳0 زبانه الز۳ را انتخاب کنید. 

له در قسمت 13201870070 می‌توانید رنگ پس‌زمینه را انتخاب کنید. 

شا با کلیک بر روی دکمه ۵۳/098 ال۳... می‌توان افکت‌های مختلف را بر روی رنگ پس‌زمینه پیاده 
کرد. 

9ب کلیک بر روی دکمه 601079 ۷]0۲6... می‌توان رنگ‌های متنوع دیگری را انتخاب کنید. 


مش در قسمت عازاه عتعالهط می‌توان الگوهای متنوعی را برای پس‌زمینه سلول یا سلول‌های انتخاب‌شده 
پیاده کرد. 


بعد از ایجاد تنظیمات بر روی دکمه 01 کلیک کنید. 


اگر بعد از فرمت کردن از فرمت یک سلول راضی نبودید می‌توانید دوباره با انتخاب آن سلول 


و باز کردن پنجره ۵11 ۳0۲۳26 تنظیمات جدید را بر روی آن انجام دهید. 


انتقال فرمت یک سلول به سلول‌های دیگر 

تا به اینجا یاد گرفتیم که چگونه سلول‌های موردنظرمان را به فرمت دلخواه در بیاوریم» همچنین می‌توانیم 
فرمت سلول یا سلول‌هایی که تنظیم کرده‌ايم به سلول‌های دیگر نیز انتقال دهیم. برای انتقال فرمت یک 
سلول به سلول‌های دیگر مطابق شکل مراحل زير را دنبال کنید. 

ی‌غافیی فرمفه سلول اه یه وهای او تال کی 
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1 
۳ ود | و 0 < < | تم ۰1۸ ۰111 تمدنای 
حوحم اح حاح | ۰ ت ت ت 7 ِ تَّ ۱25۶ 
4 حد3 ۶ | <- << < ۵ - 2 ۰ 80 ار 
تست ۳ کزین وا ۳ 4 
یگ >« ]: 28726 ] 


۳۹۹۹ 


۸ ۱ ۱۳ 


4 
2۸ 2 2 0. ۸ ۶ 2 42 2 + 42 +2 +۶ 


1 
2 
3 
4 


یلیل تا فان کردم ورگ یه ام زا وهی ات اهر گیل هیده 
۵ از منوی ۳۱۵۳06 و گروه 00270 1 گزینه عاصلهم ۳0۳۳۵۲ را انتخاب کنید. 
با انجام گام بالا دور سلول ۸۱ به‌صورت خطچین لرزان درمی‌آید. 


سلول‌های 82 تا 3را انتخاب کنید 


له مشاهده می‌کنید که فرمت سلول ۸1 به سلول‌های 132 تا 73 انتقال پیدا می‌کند. 


_-_--_____سسسس_]_ 
کار با سلول‌ها 


تغییر اندازه سطرها و ستون‌ها 
در هنگام کار کردن با اکسل بعضی‌اوقات نیاز دارید که اندازه سطرها و ستون‌ها را تغییر دهید. تا 


جدول خود را به شکل دلخواه دربیاورید. 


تغییر اندازه سطرها 
برای تغییر اندازه سطرها مطابق شکل مراحل زير را دنبال کنید. 


۱ 


۲ج ۳ مساق خا ات ات 


925۸ ٩011 


فرتتوا۱ 
عاع9 
0 6122۲ 


۰ ۶۵۲۳۳۱۵ ۳ 
از نس 7-7] 
۳ 


و۲ 80 ۱ بل 
ت۱۱ 


اون 0 سس 


سطر موردنظر را انتخاب کنید (به‌عنوان‌مثال سطر 2). 

بر روی محدوده مارک شده کلیک راست کنید و از لیست باز شده بر روی گزینه...13618۳1 1307 
0 پنجره 1161201 0 باز می‌شود: 

0 در کادر ۳112۳۲ 0۷ اندازه موردنیاز خود را وارد کنید. 


ق بر رو نت 0 کلیک: کی ,مهامده ی کید که اندا زد سطر القعاي ده تقییر میگ 


تغییر اندازه ستون‌ها 

برای تغییر اندازه ستون‌ها مطابق شکل پایین مراحل زير را دنبال کنید. 

( به‌عنوان‌مثال ستون‌های ۸ تا ) را انتخاب کنید. 

بر روی قسمت مارک شده کلیک راست کنید و از لیست باز شده گزینه ...۱۷۱0/0 مععتاام) (عرض 


0 پنجره ۷۷۱۵/0 تام باز می‌شود: 
در کادر ط41ز۱۷ متام اندازه موردنیازتان را وارد کنید. 


بر روی دکمه 01 کلیک کنید. مشاهده می‌کنید که اندازه ستون‌ها با توجه به عدد وارد شده تغییر 
می کنند. 


کاءخوم 1۱627 
۴۵۳۵ 
تاما-۱ 

 ۱ات‎ 


روشی که برای تغییر اندازه سطرها و ستون‌ها گفته‌شده روشی دقیق بود ولی اگر بخواهید اندازه 
سطرها و ستون‌ها را به‌طور دستی تغییر دهیده طبق گفته‌های قبلی باید مطابق شکل زیر عمل 
کنید» 


۰ص ص۱۳ 
کار با سلول‌ها 


4 به‌عنوان‌مثال می‌خواهیم اندازه ستون ظ را تغییر دهیم بنابراین اشاره‌گر ماوس را بین راس ستون‌های 
8و ) ببرید تا به شکل«< ۰*۳ درآید» با کشیدن و رها کردن اندازه ستون 3 را تغییر دهید. 


که 


۸ 5 ۳ 2 


۳ 


تغییر دستی اندازه سطرها نیز دقیقا شبیه بة ستون‌ها هست. 


اضافه کردن توضیحات برای سلول‌ها 
می‌خواهیم بر روی یک سلول توضیحی قرار دهیم تا هر وقت اشاره‌گر ماوس را بر روی آن سلول بردیم 
توضیح نوشته‌شده ظاهر شود. برای انجام اين کار مطابق شکل مراحل زیر را دنبال کنید. 

داده‌های موجود در شکل را وارد کنید. 


8 سلول ۸2 را انتخاب کنید 


عهان:۴۵ . خیهیرهاء‌وهه .۰ ۱8۶۵ ۰ ۲۱۵۲6 ع۳ 


طر ‏ ها 


٩۳88‏ درف 
م«بهاه‌ما ‏ بونااداعتظ 
یزیا اااحااککع ۸ 


٩ 3‏ م۲۷ بمهت۷ 


عیاءنادی ۲ وطنالعم5 


#وونووها 80999 
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تاریخ تحویل 
.۰۰۰۰ 98/10/12 
4 ۳ 1 _ پژو 206 
۰ 2 99/12/18 ساینا 
۳ 3 
1 1 
ال 


2.212 2.2 ,20.ص رصم مه دمص م۵ 


از منوی 6۷16۷ و گروه0۳006015) بر روی گزینه 60۳0۳060 6۷ کلیک کنید. 


لا نک کار گیگ کار سل اشکاي شوه آ یساس وه که یه ی یقرش شانن ام کار 


شما هست که می‌توانید اق ر پاک کرده و توضیحی را که برای سلول می‌خواهید وارد کنید تایپ 
کنید. به‌عنوان‌مثال عبارت «فقط رنگ سفید موجود است » را تایپ کنید. 


خال بر رف یکاسلول ذیگر کلیک کنید و بعد اشاره‌گر را یز روی سلولن 2 ببرید مشاخده نمی کنین 
که توضیحات سلول نیز نشان داده می‌شود. 


سلول‌هایی که شامل توضیح هستند با یک مثلث قرمزرنگ در بالای سلول از سایر سلول‌ها متمایز 
می‌شوند. 


نمایش توضیحات سلول‌ها به‌صورت دائم 
کر قشفته گیل قیقیه که با پرهاشتم اشاروگ اون او سول مر کرفتیات ای که میاه شهار 


بخواهید که توضیحات به‌طور دائم نشان داده شوند باید مطابق شکل مراحل زیر را دنبال کنید. 


۲ 3 


و باوبز خدطسعه ع۲ چ) آباهرها ع‌و۵ظ ۱۶ تزیی را 


71 كِ‎ ٩۱0۷/۳۷۱۹ ۵ 81 


علمءه) ال سمطگ ‏ : 7 1 
رت ۸ عیاهآ۳۳۵۷ ع۱۵ع0 ۰ :۴۵ فیزیت ره عداءیاوی(۲۳ وطنااع‌م٩‏ 
مبهاه‌ما ‏ بچناادااکی ۸ 


کت ریا یره 
تمزودزنران :۱6 عودیوهها ۱ عاطونیها ۲ بنااداادکع۸ ۱۰۱9 
۸ )50۷۷/۲۱۱۵ ۱ ۳1 5 ۳۳ 
۵۳۳۵۵۵۵ ۲0۶ ۱02 ۵۲ 5۳0۷ 


26۷ 


3 


تسس ت‌ 


سلول ۸2 از مثال قبل را انتخاب کنید. 


۵ از منوی 56۷16۷ و گروه 01۳0۳060) بر روی گزینه ؟ععصتصمع 50۷۷/۳۲۱0 کلیک کنید. 


کار با سلول‌ها 


تام پا ال یس شتسه سار یف شاوی خآ ات ام که تاش نیع 
سلول دوباره به حالت قبل برگردد باید مراحل قبل را تکرار کنید و دوباره گزینه 5۳0۳/1106 
۲ را انتخاب کنید. 


برای ویرایش یک توضیح می‌توان بعد از انتخاب سلول بر روی گزینه 00۳00801 ۳1 کلیک کنید. 


برای حذف یک توضیح می‌توان بعد از انتخاب سلول بر روی گزینه 1۵164 کلیک کنید. 


قالب‌بندی مشروط ( عصنااحصح۲ احدمناندم)) 

در این فصل می‌خواهیم در ارتباط با مفهوم عصتاامصم۴ آمممتانه0) (قالب‌بندی مشروط) صحبت 
کنیم. در حقیقت این مبحث ادامه فصل دوم هست که با توجه به اهمیت آن در یک فصل جداگانه ارائه 
می‌شود. قالب‌بندی مشروط به سلول این اجازه را می‌دهد که با توجه به مقادیر مختلف و 
شرایط مختلف دارای فرمت‌های مختلف باشد. 


معرفی اجزای لیست عذاام۲0 احهمنانهدمی 


از منوی ۳۲۵۳06 و گروه ٩165‏ بر روی گزینه 10۳۳۵108 000110821) کلیک کنید. لیست بازشده 


شامل اجزای زير است. 


80061 - 6 


ولکوان۴۵۲۳۰۷ آباه‌برج | ءووظ دوتتزیا 


820 ۱ 7 رک 11|- تمانای ۹ ۳۳۹ 
ٌ 9 0۳۷ اخان 
9 عه ۴۵۲۳۵۵۰ 0۵801۲۵0۵1 0 ِ مب ۲256 
تیه : 9 یه لا اش + 


ی 
20 ۳9۳ 7 4 0 


تن 
ِ عه‌اند عااع) )طوناهونل! ‏ 


ه 
۹ 


ع 0 4 
۲ ان 10۳/8060۳ ۳ 


02222 2 6 922 3 
4 عع‌ا5 ۵۱0۲ ‌ 


۱ کاع5 100 :2 


43 ۰ «علا 
4 


ععایدا؟ ۲وعاب 


2 دم 
۳ 


)2( ۱۷۱۸۵۵9 ٩ > 


تسه ان از 


۸ معا۳ 1[ ]طوتاطعن1: با انتخاب این گزینه اگر شرط گذاشته‌شده برقرار باشد رنگ سلول موردنظر 


قالب بندی شرطی 


تا متس همنم۲02/2: با انتخاب این گزینه تعدادی از سلول‌های انتخاب‌شده . که مقادیر بزرگ‌تر یا 
کوچک‌تر دارند (بنا بر شرطی که می‌گذارید) پررنگ می‌شوند. 

2 عبط مندط: با انتخاب این گزینه سلول‌های انتخاب‌شده با توجه به مقداری که دارند به‌صورت نوار 
میله‌ای پر می‌شوند. 

مش معلممه «مام» با انتخاب این گزینه سلول‌های انتخاب‌شده با توجه به مقداری که دارند از رنگ گرم 
تا رنگ سرد رنگ‌بندی می‌شوند. 

3 ویمه «معا: با انتخاب این گزینه سلول‌های انتخاب‌شده با توجه به مقداری که دارند یک علامت خاص 
به سلولشان اضافه می‌شود. 

ها «عل5 «ع3 با انتخاب این گزینه خودتان می‌توانید یک شرط جدید درست کنید. 

2 معزد5 عععل: با انتخاب این گزینه شرطهایی که قبلاً گذاشته‌شده است را می‌توان پاک کرد. 

لقا ملظ مودمه۷6: با انتخاب این گزینه تمام شرط‌هایی که بر روی یک سری از سلول‌ها گذاشته‌اید را 


می‌توان مدیریت کرد. 


اسم مثال: نمره درس ریاضی 
می‌خواهیم نمره کسانی که بالای 17 گرفته‌ند را سبز کنیم. برای حل این مثال. مطایق شکل مراحل زیر 
را دنبال کنید. 


2 داده‌های موجود در شکل را وارد کنید. 
8 سلول‌های 32 تا 138 را مارک کنید. 
از منوی ۲10۳06 و گروه ٩۱16‏ بر روی گزینه 10۳۳۵105882 000010021 کلیک کنید. 


از لیست بازشده گزینه 166 611 ]ع11ع۳۱ (پررنگ کردن شرطی سلول‌ها) را انتخاب کنید. 


از لیست بازشده گزینه ۲60۷6۵0 (بین) را انتخاب کنید. 


0 پنجره 13607667 باز می‌شود: 


در کادرهای نشان داده‌شده به ترتیب اعداد 17 و 20 را تایپ کنید. 


در اين گام به اکسل می‌فهمانید که سلول‌هایی که اعداد بین 17 تا 200 دارند فرمت شوند. 


۵ بر روی مثلث نشان داده کلیک کنید و گزینه ...۷10 1111 0۲660 را انتخاب کنید. 


۵ بر روی دکمه 01 کلیک کنید. 
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اه هل ۳5۵ 
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س۲۵ عامهبی ی 1 ها عالع) *طوناطاونب! كت 


۳ ار 


5 ت۱۰ ۳2 و ۶ هاد9 2 
۱ ...10 اقناو] 5 و عی‌ای5 0۴( ۱ 


سععاهادی 1۳2 16 (ظم ع و ۱0566 [ 3:2 


ِ 7 ۵ سعلا 22 
سوطانی 0 عاد9 ۸ ۳ ۲ ات 
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طب [2 0 فوه [۲2 17 


4۵4۸۵ ۸۵۵۵۵۵۵ 4۵ ۵ 


لش مشاهده می‌کنی که اعداد بین 17 ت20 به رنگ سبز درآمدند. 


۳ 9 ۱ ۸۵ اه 
موی نمره درس ریاضی نام و نام خانوادی | 1 
14 احمد مرادی 2 
18 سعید محمدی ۱ 3 
12 سیاوش خیری ۱ 4 
17 سینا سعادتی / 5 
16 شاهین صالی ۱ 6 
۲ 8 محسن اصلالی | 7 
۱ 18 وحید صمدی | 8 
م مهم همه هه ص ص ص صم 49 


ادامه مثال نمرات درس ریاضی 
می‌خواهیم شرط گذاشته‌شده بر روی مثال قبل را پاک کنیم. برای انجام این کار مطابق شکل مراحل زیر 
پاشال کشیفه 


۴۵۲۳۱۲ اداهبرها ء‌وم۴ 


+۲2 ۲" ماه 1 و ات م 

بت 0 ( ۱۱۵۲۵ . 4 8 2 مناج ۳ 
8۲ ۰ 1 سس که روم 8 ۳ 
۶ ۱856 چا اهشع۱ 0 و ۴۵۲۳۵۵۰ 08۵09۵ لا 2 8 مر عاکةظ 
ِ 9 <ع39 ۲۵۱۵۲۸9 ِ ا ا ِ 
چه ً‌ بح || بر 

۳ ت 
۲ که‌اد؟ عاای )طوناطونا 


۲ عا؟ 102/80060۳ 
۳ 

و ۶ هاد9 

ی عع‌ای5 ۲ام) 24 ۲ 

و عاع5 «م] 3 


سعلا (ع] 
(- ۵ ۶۲۵۲۱ عع |8۸ ۱22۲ عاد8 معا ما 
۵۸ 8۳۸۱۲2 ۲۵۳۰ عع |8۱ ۱22۴ اد ۱۱۵0۵9 2 ۲ 


6 سلول‌های 32 تا 138 را مارک کنید. 
۵ از منوی ۳۲۵۳06 و گروه ٩16‏ بر روی گزینه 10۳۳۵100 لمعمنان000) کلیک کنید. 
از لیست بازشده گزینه 1165 1627 را انتخاب کنید. 


0 از زیرمجموعه آن گزینه للع 56160160 مادعا عع1) (رپاک کردن شرط‌ها از سلول‌های 
انتخابی) را انتخاب کنید تا شروط قرارگرفته بر روی سلول‌های انتخابی پاک شوند. 


لفاگر بخواهید تمام شروطی که در داخلی کاربرگ وجود دارد پاک شوند بر روی گزینه 3:15 تعع) 
۲ ۳۳۱۲ 17010 (پاک کردن شرط‌ها از تمام کاربرگ) را انتخاب کنید. 


1 ۱73۴ 
2 کج 


ادامه مثال نمرات درس رباضصی 


م‌خواهيم در معال فبل رم کتاتی کهشره کم از فبانکین کلاشن گرفقهانه پارنک فرهه فان خاه 
شوند برای این کار مطابق شکل مراحل زیر را دنبال کنید. 
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۵۲۰ 8۴10۷۷7 276 ۱۳۵۲ کال ۲۵۲۳۵۸ 


820 ۱ ۱۱۵۲۵ . 7۷ 
سر 
0۵ عه ۲۵۳۵۰ ادوهتانلجم 

۴۵۱۳۵۱9 ۰ 


سا 0 ومد 72 1 ان 100/80۱600 رت 


2 احمد مراد 
عهاه5 0۴ام) 3 ۱ مرادی 
سعید محمدذی 
عاع5 «م1 ۷ سیاوش خبری 
اد «علا تا وتا نها ها قَ 
ععاد؟ »ماع 5 2 ِ 
اب و۱۵۵ ۲ شاهین صالحی 


21 تفای[ اه وه 
و ۵ 21 لا 7 8 


کلیتعا ۳ نی 


نام و نام خانوادی 


وحید صمدی 


لا دادهای مره فشک را مار که وسیسی سول ای 19 ۱0 را مار که کی 
از منوی ۲10۳6 و گروه 5916 بر روی گزینه تعنااهه10 لهمهنان0:۵) کلیک کنید. 
از لیست بازشده گزینه معامک طماا100/5 را انتخاب کنید. 


از لیست بازشده گزینه ۸۷۵۲۵۵6 36107۷ را انتخاب کنید. 


تم پنجره ۸۷۵۲۸۵6 3610۷ باز می‌شود 


بر روی مفلث نشان داده‌شده کلیک کنید و رنگ موردنظرتان را انتخاب کنید» (شما در این مثال 
رنگ 161 160 یود طاز« ۲۱۱۱ ۵ع5 ]حون (قرمز روشن با متن قرمز تیره) را انتخاب کنید). 


بر روی دکمه 01 کلیک کنید. 


قالب بندی شرطی 


طا با اتضام. مراخل یال مشاهده 8 ۱ ۸ 

می‌کنید که رنگ زمینه اعداد تمره درس رباضی نام و نام خانواد 

زیر میانگین» قرمز می‌شود. 14 احمد مرادی 
18 سعید محمدی 
12 سیاوش خیری 
17 سنا سعادق 
16 شاهین صالی 
8 محسن اصلای 
18 وحید صمدی 


سم مثال: نمرات دروس خارجی 


در این مثال می‌خواهیم نمره کسانی که ۸ گرفته‌اند بارنگ سبز و نمره کسانی که 1 گرفته‌اند بارنگ 
قرمز مشخص شوند. برای حل این مثال مطابق با شکل مراحل زیر را انجام دهید. 
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احمد مرادی 


سعید محمدی 


سیاوش خیری 
سیناسعادق 
شاهین صالحی 
محسن اصلایی 
وحید صمدی 


1 
کع ناد۷ > اج تامن9 .8 >وه۱۸۵ _(ح] 


7 عماهامه) ۲0۵۱ ۲28 
۵۸ عاهامی اهطا عاای ۴۵۳۳۵۲ 
۱ 5 ط] ۷۸ [ 5 ۳ 
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2 ابتدا داده‌های موجود در شکل را وارد کنید. 


سلول‌های مه نی سارک کنین: 


از منوی ۲30۳6 و گروه ٩۱716‏ بر روی گزینه 10210 لمطمتان0000) کلیک کنید. 


از لیست بازشده گزینه ۳160 دالع» )طعناع۷! را انتخاب کنید. 


از لیست بازشده بر روی گزینه ...0001205 101 7001 (متنی که شامل ..) را انتخاب کنید. 


03 پنجره 00012105 026 166 باز می‌شود؛ 

اه در کادر تشبان داده‌شنده معنی که می‌خواهید شرط بر روی آن اعمال شود را تایپ کنید (ذر آیتضا 
خرف شرا قایب گنیک 

9 بر روی قسمت نشان داده‌شده کلیک کنید و از لیست بازشده گزینه ...۷1/0 ۳۲1۱1 0۲660 را انتخاب 
کنید. 


۵ بر روی 01 کلیک کنید. 


۳۹ 
گت ۲ 


در ادامه حل مثال باید سلول‌هایی که شامل حرف (1 هستند به رنگ قرمز درآیند بتبراین مطایق شکل 
مراحل زیر را دنبال کنید. 
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احمد مرادی 
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سو۲ اموع ۱ 


۱ سععاهاوی اهطا 104 تس و عاع5 «م1 1 ۱ سیاوش خبری 
و0۵ و ص_ ِ سبنا سعادق 
9 شاهین صالحی 

5 عه‌باد۷ 4 اامدط 3 سس یت سنا [ 1 7 
۱ محسن صلای 


وحید صمدی 


۲۵4 ۲۳۵۵ 00۵۵۶ 1 

نها ۱۶ تدای ادطا عالی ۲۵/۵۵۱ 

مب ۲۵۸ 8۵۵ 0۵۵۲۷ ۷۷۸۸۵ ۴:۱ 86۵ ۲طونا کاب ۳۹ 0 
- 0 


لصا بتنستی یی قمامی که پیز هايی ک ایا وق هه 4۱ کم فا هنک بو درآ مو ات 


ساین‌های مت یه راما رک که 


قالب بندی شرطی 


۵ از منوی ۲10۳6 و گروه ٩۱716‏ بر روی گزینه 10210 لمطمتان0000) کلیک کنید. 
از لیست بازشده گزینه 1۳160 دااع» )طعناع3! را انتخاب کنید. 


از لیست بازشده بر روی گزینه ...0001805 1۳21 160 را انتخاب کنید. 


0 پنجره 00012105 ]102 166 باز می‌شود. 


۵ در کادر شان داده‌شده متنی که می‌خواهید شرط بر روی آن اعمال شود را تایپ کنید (در اینجا 
حرف دا را تایپ کنید). 


9 بر روی قسمت نشان داده‌شده کلیک کنید و از لیست بازشده گزینه ...۷۶/0 لا 1360 نطعن1 را 


9 بر روی 01 کلیک کنید. 


جدول نهایی با توجه به شروطی که گذاشته شد به شکل زیر تغییر رنگ می‌دهد. 


اسم مثال: حقوق دریافتی 

می‌خواهیم حقوق افرادی که بالای ظ میلیون تومان است با دایره سبزرنگ حقوق افرادی که بین 3 تا 5 
میلیون تومان است با دایره زردرنگ و افرادی که زیر 3 میلیون تومان دریافتی دارند با دایره قرمزرنگ 
نمايش دهیم. برای حل این مثال مطابق شکل مراحل زير را دنبال کنید. 
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داده‌های موجود در شکل را وارد کنید 


سلول‌های 132 تا 139 را مارک کنید. 


از منوی 1106 و گروه 6و5 بر روی گزینه عطناله07؟ 0020101 کلیک کنید. 


از لیست بازشده گزینه 16 ۷ (دستور جدید) را انتخاب کنید. 


قالب بندی شرطی 


0 پنجره 116 ۳۵۲۳۵۸۷۵ 6۷ باز می‌شود: 


ای وحتلا۲۵۱۴2 !۱ 


اب وطتلاه۲۵/۳ ۱۱۶۸۷ :عم عانا8 و 56۱64 
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۱۷۱۱۵۲ ۷۵۱۵ 5 


اوتزان نا 


۷/۵6 > 5000000 0 


۷۷۵0 > 0 


۵ بر روی مثلت کناری کادر 5016 ]۲۵۲۳2 کلیک کنید. 

از لیست بازشده گزینه )56 1600 ( مجموعه آیکن ها) را انتخاب کنید 

لا به‌ محض انتخاب 560 100 شکل پنجره مقداری تغییر می کند و ویژگی‌های مربوط به گزینه 566 1600 

به نمایش درمی‌آید. 

کال این یک م تایه اسفاین موبیظ به آیکن ها را نف دهد 

۵ در کادر 1[06 با کلیک بر روی مثلث کناری گزینه ۵006۲ را انتخاب کنید. 

#8 با انجام این کار اکسل اعدادی که در قسمت ۷۵106 وارد می‌شوند را به‌عنوان عدد خواهد 
شناخت . 

۵ در کادر ۷۵16 اول عدد 5000000 را تایپ کنید (اين کادر به این معنی است که دایره سبز برای 
اعداد بزرگ‌تر مساوی 3 میلیون قرار خواهد گرفت). 

در کادر ۷۵1۵6 دوم عدد 30000000 را تایپ کنید (اين کادر به این معنی است که دایره زرد برای 
اعداد بین 3 تا ظ میلیون قرار خواهد گرفت. 

وقتی عدد 3000000 را وارد مي‌کنید اکسل به‌طور اتوماتیک اعداد کوچک‌تر از 3 میلیون را با 


دایره قرمز نشان خواهد داد. 


رای سب 


طبر روی دکمه 01 کلیک کنید. 


تا متاهههمی کته که بل ها ید شمان شکلی کر یرت شوال تشه وگ گریته بای 


می‌شوند 


20,000 
58500000 
150,00 
70 
0 
1,200,000 
1,300,000 
24,000,000 


ق دریافتی (تومان) نام و نام خانوادی 


۶ ۸۵ 


0 احمد معصویی 
میلاد مشایخی 
سارا احمدی 
مهدی سلطانی 
() فاطمه انصاری 
شیدا غفاری 
سهیل فداتی 
مهناز افتخار 


در تم‌فزار اکسل هميشه نمی‌توان تمام نیاز خود را با سلول‌ها برطرف کرد یعضی‌اوقات ما نیز دریم برای 
مفهوم تر شدن داده‌ها از تصاویر صداهاء جلوه‌های متنی و ... در کاربرگ خود استفاده کنیم. 


اضافه کردن اشکال گرافیکی به کاربرگ 

در نرم‌افزار اکسل اشکال گرافیکی متنوعی برای استفاده کاربران در نظر گرفته‌شده است این مجموعه 
تقریباً مجموعه کاملی از اشکال هندسی هست که می‌تواند اکثر نیازهای. کارپران به اشکال هنذسی را 
مرتفع نماید. برای استفاده کردن از این اشکال در کاربرگ, مطابق شکل مراحل زیر را دنبال کنید. 


5 ۰ 
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رحص ص صرصمص ص صصمص هم 


۳ ۲۳ ۳ ۳ ۳ ۳ ۳ لس لس لس لس لس له ۱ ۱ ۱ ۱ ۱ ۰۳ ۰۱۳ ۶ 


ار منوی 195671 و گروه 2000تادناا11 بر روی گزینه ٩2065‏ کلیک کنید. 
لیستی از اشکال هندسی باز می‌شود. به‌عنوان‌مثال گزینه نشان داده‌شده را انتخاب کنید. 
با انتخاب شکل موردنظر دوباره به محیط کاربرگ برمی‌گردید و شکل اشاره‌گر ماوس به شکل «» 


تغییر شکل می‌یابد. حال دکمه چپ ماوس را در داخل کاربرگ پایین نگه داشته و بعد اشاره گر ماوس 
را جابه‌جا کنید. مشاهده می‌کنید که شکل هندسی شما در حال کشیده شدن است به‌محض برداشتن 


دست از روی دکمه چپ ماوس شکل هندسی موردنظر در کاربرگ ایجاد می‌شود. 


تصاویر در اکسل 


ویرایش شکل هندسی 


برای ویرايش شکل ایجادشده مطابق شکل مراحل زير را دنبال کنید. 


یر ریی‌شکلی کفددر شیب قیل ابخاه کز دیق کلیک کنیهه تفاهده مي کنین که کادری فور آن ایجاد 

تک شا مایم ان ی یه فا ۱ ری[ یا 
کردن این قسمت باعث تغییر هندسه شکل خواهید شد. 

تا ای اک سار موس ار نی فس سر و فک در انم راک رفن 
این قسمت می‌توانید جسم خود را دوران دهید. 

2 دایره سفیدرنگ: اگر اشاره گر ماوس را بر روی یکی از آن‌ها ببرید به شکل « » درمی‌آید که با 
درگ کردن. می‌توان اندازه شکل را تغییر داد. 

شا حرکت دادن شکل: وقتی اشاره‌گر ماوس را روی شکل ببرید و به شکل « *» درآید آن موقع 
می‌توانید با درگ کردن شکل خود را در کاربرگ جابه‌جا کنید. 

برای حذف یک‌شکل کافیست شکل را انتخاب کنید. سپس دکمه 6 را از روی صفحه کلید فشار 


دهید. 


تنظیمات پیشرفته بر روی اشکال هندسی 


عوض کردن تم شکل هندسی 
اگر بر روی اشکال هندسی کلیک کنید منوی ]۲0۲۳02 به نوار منو اضافه خواهد شد برای انجام تنظیمات 
بیشتر بر روی شکل, مطابق شکل مراحل زير را دنبال کنید. 
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درویز روا 13 


2 ۱-۹ بای 2 


هس (عم) (س) (س 94445 


7] ۵ 5۳۵0۶ ۲6 
۱۳56۳ ۵۵۵۵ 5۳20 5۶ 
۸۵۳۲۵۷:۱۵... ۳۱ : ۱ 3 
۳۳ 
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یتنا ۱1 کهآ۴۵۲۱۳۳۲۵ اباه‌برها ء‌و۴۵ وو زو 


6 ۱0 ۷۵0 نامز ادطر 9 م۷ 


0 


شکل موجود در کاربرگ را انتخاب کنید. 
۵ از نوار منو منوی ۳0۲۳026 را انتخاب کنید. 


بر روی مثلث نشان داده‌شده از گروه 165/زاه 5۳۵۳6 کلیک کنید لیستی از انواع تم‌ها ظاهر می‌شود 
به سلیقه خود یکی را انتخاب کنید. 


گزینه‌های موجود در گروه 50165 50206 عبارت‌اند از: 


له 11 م5 با کلیک بر روی مثلث کناری این گزینه می‌توانید رنگ‌های متنوعی را برای پر کردن 
پس‌زمینه شکل انتخاب کنید. 


2 ممنتاده عحعط5 با کلیک کردن بر روی مثلث کناری این گزینه می‌توان رنگ خطوط دور شکل را 


تغییر داد. 


2 داهعله ممعط5 با کلیک بر روی این قسمت می‌توان جلوه‌های متنوعی را از لیست بازشده برای شکل 


بسح 
تصاویر در اکسل 


اضافه کردن متن به شکل 

شما می‌توانید در اشکالی که ایجاد کرده‌اید نیز متن موردنیاز خود را تایپ کنید. برای تایپ متن فقط 
کافیست شکل خود را انتخاب کنید و سپس شروع به تایپ کردن نمایید. به‌عنوان‌مثال عبارت < ۳۲661 
۸/89 را داخل شکل تایپ نمایید. 


8 


شک موجوف خر کاربزرگ نشاب کین 


8 عبارت «2019 2061 را تایپ کنید. 


ویرایش متن تایپ‌شده در شکل هندسی 


بعدازاین که متن را داخل شکل تایپ کردید می‌توانید متن تایپ‌شده را ویرایش کنید برای انجام این کار 
مطابق شکل مراحل زیر را دنبال کنید. 


6 شکل موجود در کاربرگ را انتیخاب کنید. 


متن نوشته‌شده در داخل شکل را مارک کنید. 


از منوی ۳0۳۵۲ و گروه عازاه ان ۱۷۵۳0 بر روی مثلث نشان داده‌شده کلیک کنید و از لیست 
بازشده الگوی موردنظر خودتان را انتخاب کنید. 


گزینه‌های موجود در گروه 016: ۸۳۲ ۷۷۵۲0 عبارت‌اند از : 
ال :10 با انتخاب این گزینه می‌توان رنگی که داخل متن را تشکیل می‌دهد انتخاب کرد. 
ممنااده 14 با انتخاب این گزینه می‌توان رنگ خطوط کناری متن را انتخاب کرد. 


2 عامع‌ه 14 با انتخاب این گزینه از لیستی که باز می‌شود می‌توان جلوه‌های متنی متنوعی را بر 
روی شکل اعمال کرد. 
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برای ویرایش‌های معمولی از قبیل تغییر نوع قلم اندازه قلم و ... باید به منوی ۲10۳6 و گروه 
۲ مراجعه کنید. 


تصاویر در اکسل 


مرتب کردن اشکال 
کسانی که با اشکال» زیاد سروکار دارند اگر با ابزار مربوط به مرتب‌سازی آشنا نباشند ۳ در هنگام 
مرتب کردن اشکال دچار مشکل خواهند شد. برای آشنایی با ابزار مرتب‌سازی مثال زیر را حل کنید. 


اسم مثال: اشکال هندسی 
سه شکل هندسی مستطیل, دایره و مثلث را به ترتیب بر روی‌هم در داخل کاربرگ رسم کنید و سپس 
با توجه به مسائل مطرح‌شده در ادامه مثال آن‌ها را نیز انجام دهید. 
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۲ ۴ ۷ ۷ ۳ ۷۳ ۳ ۳ ۳ ۳ ۳ ۳ ۳ > 


منوی ۲ را انتخاب کنید. 
۵ از گروه 00تاحتاهداال بر روی گزینه ٩2065‏ کلیک کنید. 


از لیست بازشده به ترتیب اشکال مستطیل, دایره و مثلث را بر روی‌هم رسم کنید. 


یکی از اشکال رسم شده را انتخاب کنید. 


0 منوی ۳۵۲۲۳۵۶ را انتخاب کنید. اجزای گروه ۸7۲2026 [مرتب‌سازی) عبارت‌اند از: 

له ۵بد10 من اکر در شکل بر روی‌هم قرارگرفته باشند. با انتخاب شکل زیری و بعد انتخاب این 
گزینه شکل زیری روی شکل روبی قرار خواهد گرفت. 

تا ما32 0مع5 با انتخاب این گزینه اگر دو شکل روی‌هم قرارگرفته باشند. با انتخاب عکس رویی 
و بعد انتخاب این گزینه عکس رویی به زیر عکس زیری می‌رود. 

2 عممم «مننهعل5 با انتخاب این گزینه لیستی از اشکال هندسی موجود در کاربرگ در سمت راست 
کاربرگ باز می‌شود. 

آش «ونته با انتخاب این گزینه می‌توانید از لیست بازشده اشکال خود را در جهات مختلف هم‌تراز کنید. 

3 مدمیط با انتخاب این گزینه می‌توان چند شکل را در یک گروه قرارداد. 

گزینه 0:00 زمانی فعال می‌شود که حداقل دو شکل انتخاب‌شده باشند. 


ها هنهاه2 با انتخاب این گزینه می‌توانید از لیسث بازشنده شکل خود را در جهات. مخطف بچرشائید 


ات 
2 کم 


ادامه مثال اشکال هندسی 
مثال قبل را در نظر بگیرید می‌خواهیم شکل مثلث را به پایین مستطیل انتقال دهیم و سپس طوری 
تنظیم کنیم که مثلث بین مستطیل و دایره قرار بگیرد. برای حل مطابق شکل مراحل زیر را دنبال کنید. 


(# شکل مثلث داخل کاربرگ را انتخاب کنید. 


از منوی ۳۵۲۳۵6 گروه ۸۵۳86 بر روی مثلث نشان داده‌شده از گزینه ۲200۷270 ٩600‏ (فرستادن 
به عقب) کلیک کنید. 


لگ از لیست بازشده گزینه 13201 10 560 را انتخاب کنید. (با انتخاب این گزینه شکل انتخاب‌شده به 
پایین‌ترین شکل موجود در کاربرگ تبدیل می‌شود و به زیر تمام شکل‌ها انتقال پیدا می‌کند)؛ 

گرینه 32016۵70 56۵ زمانی استفاده می‌شود که بخواهید شکل شما پله‌پله به زير اشکال دیگر 
برود و با هر بار کلیک کردن بر روی این گزینه شکل انتخاب‌شده یک پله نسبت به سایر اشکال 


عقب تر قرار می‌گیرد. 


تصاویر در اکسل 


شا ملاحظة می‌فرمایید که با انجام کام 3 شکل معلت غقب‌تر از همه اشکال قرار می‌ کیرد 


برای اين که شکل مثلث یک پله جلوتر یعنی بین مستطیل و دایره قرارگیرید از منوی ۰1۳0:70۵1 گروه 
56 بر روی مثلث نشان داده‌شده از گزینه ۳0۳۷۵۲0 ۲:10 (جلوتر آوردن) کلیک کنید. 

2 از لیست بازشده بر روی گزینه ۳0۳۷۵0 808 کلیک کنید تا شکل مثلث یک واحد جلوتر قرار 

بگیرد. 

2 اکر گزینه ۳۳02۶ ؛ عفد انتخاب شود شکل انتخاب‌شده جلوتر از همه اشکال قرار می‌گیرد. 


لا لاه ی فرمانی که شکل عقلک یک یله خلیتر ‏ اب وین مستطیل و خایره قارب گیر3 
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دم بقل تال مهس ۹۹ ۳۳۹۳ ۳77۷۳۳7 
در ادامه متال قبل می‌خواهیم شکل مثلث را به‌طور موقت پنهان کنیم و بعد دوباره ظاهر کنیم بنابراین 
مطابق شکل زیر مراحل زیر را دنبال کنید. 
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مم همم مه م مه 


42 شکل مثلث داخل کاربرگ را انتخاب کنید. 


۵ از منوی ۳0۲۳۳21 گروه ۸۲2۳826 بر روی گزینه ۳206 ٩61601107‏ (ینجره انتخاب) کلیک کنید. 


0 پنجره ٩61601107‏ در سمت راست کاربرگ باز می‌شود: 

لضّ با کلیک بر روی گزینه ۸11 5۳07 تمام اشکال موجود در کاربرگ به نمایش درمی‌آیند. 

لاب کیک بر ری یه الم 0اه اشکال موه ی کاری که مخ گنه 

9 با استفاده از دکمه‌های نشان داده‌شده موقعیت شکل انتخاب‌شده نسبت به سایر اشکال بالاتر یا 
پایین تر قرار می‌گیرد. 

0 بر روی علامت چشم نشان داده‌شده از گزینه 1120216 1:0:00165 (مثلث متساوی‌الساقین) کلیک 
کنید تا در اصطلاح چشمش بسته شود و شکل انتخاب‌شده پنهان شود. 

لا ملاحظهمی تباید که شک معط ی مشود 

برای ظاهر کردن دوباره مثلث کافیست بر روی قسمت نشان داده‌شده (چشم بسته شده) کلیک کنید 
تا علامت چشم باز شود. 


9 


4 ملاحظه می فرمایین کهشکل .مت تمایان می‌شودد 


هم تراز کردن اشکال(«عناه) 
اگر از اشیاء زیاد استفاده می‌کنید حتماً یکی از مشکلات شما چیدن این اشکال به‌صورت مرتب در صفحه 
است. به‌عنوان‌متال اگر بخواهید چند شکل از بالا در یک خط قرار بگیرند تنظیم اشکال با استفاده از 


ماوس کاری دشوار و غیرمنطقی خواهد بود. در نرمافزار اکسل برای هم‌تراز کردن اشکال بهتر است از 
ابزاری به نام ۸1127 استفاده کنید. 


ادامه مثال اشکال هندسی 
در ادامه مثال قبل اشکال را طوری بچینید که همگی از قسمت وسط به‌طور افقی در یک ردیف قرار 
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با پایین نکه‌داشتن دکمه آتات) همه اشکال موجود در کاربرگ را انتخاب کنید. 


9 ار منوی ۳۵۲۲۳۵۲ ۰ گروه ۸۲20826 بر روی گزینه ۸120 کلیک کنید. لیستی باز می‌شود که شامل 
اجزای زیر است: 

لا :۸ع1 مونله: با انتخاب این گزینه اشکال منتخب از چپ در یک راستا قرار می‌گیرند. 

تایه 10 با انتخاب این گزینه اشکال انتخاب‌شده از مرکز به‌صورت عمودی در یک راستا قرار 
می‌گیرند. 

2) ؛طونه «عنله با انتخاب این گزینه اشکال انتخاب‌شده از سمت راست در یک راستا قرار می‌گيرند. 

7۲0 مونله: با انتخاب این گزینه اشکال انتخاب‌شده از بالا در یک راستا قرار می‌گیرند 

3 1۸:۵۵10 مونل با انتخاب این گزینه اشکال انتخاب‌شده از مرکز به‌صورت افقی در یک راستا قرار 
می‌گیرند. 

ها «منده3 مونله با انتخاب این گزینه اشکال انتخاب‌شده از پایین در یک راستا قرار می‌گيرند. 

0 7«الماد۲۱۵:120 عاباطانتاوز: با انتخاب این گزینه اشکال انتخاب‌شده به‌صورت افقی به فاصله یکسان 
از هم قرار می‌گیرند. 

له رالمء‌نم۷ عادطنبونط با انتخاب این گزینه اشکال انتخاب‌شده به‌صورت عمودی به فاصله یکسان 
از هم قرار می‌گیرند. 

گزینه‌های 6 و 3 وقتی فعال خواهند شد که حداقل 3 شکل انتخاب‌شده باشد. 

4نر0 ما ومدک با انتخاب اين گزینه زمانی که اشکال را جابجا می‌کنید مراکز اشکال» اضلاع اشکال و 
سیک به سول ها فان ققد و کر ال حاسایی فص مشترک اشتکالن ی عواغانههای سایل‌ها 
باهم‌تراز می‌شوند. 

2 ممدده 0] 50۵0: با انتخاب این گزینه زمانی که اشکال را جابجا می‌کنید فصل مشترک بین شکل 
انتخاب‌شده و9 اشکال دیگر باهم تراز می‌شوند. 

قفا ممنله‌نیت «عذ۷: این گزینه مربوط به نمایش و یا عدم نمایش چهارخانه سلول‌ها هست. 


بر روی گزینه 00016 وال۸۵ کلیک کنید. 


هتم کی که راک شر بید شک سوت آققن پاهم در یک ایشا راز من کی 


تصاویر در اکسل 


هم گروه کردن چند شکل (6000) 


یکی دیگر از امکانات کاربردی در اکسل. قابلیت هم‌گروه کردن اشیاء در کاربرگ هست. یعنی شما 
می‌توانید جندین شیء را باهم انتخاب کرده و در یک گروه قرار دهید تا اشکال انتخاب‌شده به‌صورت یک 


مجموعه در نظر گرفته شوند. 


ادامه مثال اشکال هندسی 
در ادامه مثال قبل همه اشکال موجود در کاربرگ را هم‌گروه کنید. 
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با پایین نگه‌داشتن دکمه ات6 تمام اشکال موجود در کاربرگ را انتخاب کنید. 
از منوی ]۰۳0۲۳02 گروه ۸۲۵۳86 بر روی گزینه 0۲00 کلیک کنید. لیستی مطابق شکل باز می‌شود 
که شامل گزینه‌های زیر است: 


له جدمعت: با انتخاب این گزینه تمام اشکال انتخاب‌شده در یک مجموعه قرار می‌گیرندد 


وده‌بوعع: اگر یک گروه را از حالت گروه خارج کردید با کلیک بر روی این گزینه دوباره اشکال 
موجود به یک مجموعه تبدیل می‌شوند. 

2 منه‌توون: با کلیک بر روی این گزینه گروه انتخاب‌شده از حالت گروه خارج می‌شود. 

لگ بر روی گزینه 0۲000 کلیک کنید. 


ها بااتمام یراجل نالا مشاهته ی کنیی: که هه شکل ی نک کرو گران مب کی تاد 


چرخاندن اشکال 


شما می‌توانید اشکال موجود در کاربرگ را با اندازه‌های دقیق در جهت ساعت گرد يا پادساعت گرد 
بچرخانید و يا این که اشکال را به‌طور آینه وار در جهت افقی یا عمودی تغییر جهت دهید برای درک بهتر 
این مسئله متال زير را حل کنید. 


ادامه مثال اشکال هندسی 
در ادامه حل مثال قبل جهت اشکال موجود در کاربرگ را به‌صورت آینه وار در جهت افقی تغییر دهید. 
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تصاویر در اکسل 


42 کروه اشکال موجود در کاربرگ را انتخاب کنید. 

از منوی اق«ت1۳0. گروه ۸2۵086 بر روی گزینه 1801216 کلیک کنید. لیستی مطابق شکل باز می‌شود 
که شامل اجزای زیر است: 

2 90۳ :اون ملعامظ با انتخاب این گزینه تصویر انتخاب‌شده نود درجه در جهت ساعت گرد می‌چرخد. 

2 *90 م1 عنهام۳: با انتخاب این گزینه تصویر انتخاب‌شده نود درجه در جهت پادساعت گرد می‌چرخد. 

4 آمهء‌نبه۷ و۳ با انتخاب اين گزینه تصویر انتخاب‌شده به‌صورت عمودی برعکس می‌شود. 

0 آمامم2ز/۲۱0 «ن[۳: با انتخاب این گزینه تصویر انتخاب‌شده به‌صورت آینه وار می‌چرخد. 

3 دممنرم ممننمام معم4 با انتخاب این گزینه می‌توان تنظیمات بیشتری برای چرخش تصویر لحاظ 
کرد. 

بر روی گزینه 110/200181 ۳ کلیک کنید. 


لاه من فرمانید کد اشکال اتان هب صو ریت یه وس خی 


اضافه کردن تصویر به کاربرگ 
کردن تصوبر به کاربرگ مثال زیر را حل کنید. 


اسم مثال: کتاب اکسل 2089 
تصوير کتاب اکسل 2019 را به داخل کاربرگ انتقال دهید. 


سلول ۸۱ را انتخاب کنید. 


۵ از منوی 35671 و گروه 2000تادناا1 بر روی گزینه ۳10/76 کلیک کنید. 


0 پنجره 010076 10561 باز می‌شود: 


هکل مرخ در قایل هام شمه هه هم ام کعاب ق پوکه مان های کل 14 فا رها ردب مسر 
گفته‌شده بروید و سپس بر روی شکل نشان داده‌شده کلیک کنید. 


بر روی دکمه 105671 کلیک کنید. 


قفا اسهم ترمانین که شکل نساب شده بد داطل کاربرگ رارق رخ 
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محل قرارگیری تصویر در کاربرگ بستگی به سلول انتخاب‌شده دارد» درواقع گوشه سمت چپ 
بالای تصویر در محل سلول فعال قرار می‌گیرد. در مثال قبل چون سلول ۸1 انتخاب بود گوشه 
سمت چپ بالای تصویر در این سلول واقع شد. 


برای تغییر اندازه تصویر می‌توانید از هما 
شد استفاده کنید. 


تصاویر در اکسل 


ویرایش تصاویر 


عوض کردن الگوی تصویر 
در 2019 601 الگوهای متنوع و زیبایی برای تصاویر در نظر گرفته‌شده است که در این قسمت با آن‌ها 
آشنا خواهید شد. 


۲5 2 


ادامه مثال کتاب اکسل 209 
با استفاده از استایل های آماده اکسل دور تصویر کتاب را به صورت دایره لی محو کنید. 
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تصویر موجود در کاربرگ ر انتخاب کنید. 
۵ از منوی ۲۵۲۳۳۵۲ و گروه 5016 101076 بر روی متلث نشان داده‌شده کلیک کنید. 


از لیست بازشده الگوی نشان داده‌شده را انتخاب کنید. 


تا هس تساه که تضون با یه کی اتان وه کی کل وه 


ادامه مثال کتاب اکسل 2039 
تصوير کتاب اکسل ۲۰۱۹ را واضح تر و روشن تر کنید. 


۱۳ 


ات 
8 به‌ز9عوموت 9 
لس تسج 0 


5 
0۱۵۵۲۶ اععع8 تیک تا ما ۲0و82 
لت یتنا مه 
1 
| ات ‌ 3 وعرهم 
ا ۶ 3 ات رت |۶2 لا اه هی ۳ 


سح ی ۳ 1 


چت ی بنا ‏ چ ما ص ید و6 ها 


1 9 
زر 1 7 1 
عجعتا0 عووتلمه »ام عسز۳ مب | | 12 
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تصویر موجود در کاربرگ ر انتخاب کنید. 

۵ از منوی ۳0۲۳۳2۲ و گروه ۸0[156 بر روی گزینه 0۲۲601085) کلیک کنید. 

تفای و هر کته اد هی لیس باق متاخ کیش ی وش کی 
مشاهده کنید و گزینه‌ای را که مورد تأْییدتان است انتخاب کنید. 

از لیست بازشده در قسمت 5۳27060/50 شما می‌توانید تصویر را واضح‌تر و یا محوتر کنید. بر 
روی گزینه نشان داده‌شده کلیک کنید تا تصویر واضح تر شود. 

در قسمت ]3111000655/)000179 شما می‌توانید روشنایی تصویر را تنظیم کنید. بر روی گزینه نشان 
داده‌شده کلیک کنید تا تصویر روشن تر شود. 


تا ماانشای میگ مانه کقور قسو ی تا تیه نش الق کیما تفیر ی کف 


ادامه مثال کتاب اکسل 2019 
رنگ کتاب را به خاکستری تبدیل کنید. 


ای»5 


0 ۸۵ ۷۷۵۵۵ ۱۷۵۵ ۷۵۴ 1 ت سس ما02 کها۴۵۱۳۳۵ 


۳ مجح 
تا ۱۳۵۹۵ سم جج 
۲۲46 0۵۵۲۵ 6 - اصح | تحص عح کته | لاه فص 0۵ 0۱2096 2 


مرها هزم چا ۶۱ 


5 3 عممنع0۳ ۰ 86۵۷ 
:۱:۳ ۱۲۶ و82 
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۱ 10۱ 1 ۰ 2۵16۲ 0:6۲ 2 
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جح ام هر ماه مه ظط هه مه مه م 13۶ 


تصویر موجود در کاربرگ ر انتخاب کثبنه 

از منوی ۳0۵۲۳۵۲ و گروه ادناز۸ بر روی گزینه 0010 کلیک کنید. لیستی مطابق شکل باز می‌شود: 
لا در قسمت «نلهعننهه :010 می‌توان اندازه اشباع رنگ‌ها را انتخاب کرد. 

2 در قسمت 1086 00107 می‌توان میزان گرمی و سردی تصویر رْ تنظیم نمود. 

اد یت ی فان خضریر راب آنباین رنگ‌های مخطلف نفیین رک وزد. 


از قسمت 660107 گزینه 0250216 (مقیاس خاکستر 0۳ را انتخاب کنید. 


اسان مق مان که صقان اقه رنف کی ها کییعی ین گس رفهد: 


افزودن جلوه‌های ویژه به عکس 
یکی از توانایی‌های جالب در 2019 3:61 افزودن جلوه‌های ویژه به عکس است» 


ت 
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یکی از جلوه های ویژه موجود در نرم افزار 2019 1661 را بر روی تصویر کتاب اعمال کنید. 


۳ گ۳ 


دزی 


۵ 9۶ 


3177 ث" 1 وه ۳ 

7 2۱۰/۲6 سس کع۲د]0 ۲665 0 و و 

, را 2/2 اصحه | آصحص 16۵ ۶ 7 ببس 
ناش مامت عومهنع0۳۳ ۰ 86۳۵۷ 


ناه رها رنف ۵ ۱ 9 ۶۱ ۷ انا عع؟ - 1 ۱ 


اد از 


مه 


* 
* 
ها | 6) 
۹ 


چت ‏ ی باحصا وق 
۳۵۱۳۸۱۰۱۳۰۹۰ 
تور ما مصمصمه 244 


)5 تاعنو بو 


4 7 جر هت 
۹ 8 

9 # 

۰ 

10 4 

111 4 

12 ۹ 


تصویر موجود در کاربرگ ر انتخاب کنید. 
۵ از منوی ۳۵۲۳۲۳۵۲ و زیر گروه ]۸0[۷05 بر روی گزینه 0116015 »تادتات۸ کلیک کنید. 
افکت نشان داده‌شده را انتخاب کنید. 


لصا تافیر آقکت اتعخابشده بر وی وی اماخطه ب قبانیف: 


اسان انکت ها | تیه انفحان کسیر وتان آنهایز بر رو ون مشاقوه بل مایت 


اگر بخواهید تمام تغییراتی که بر روی تصویر ایجاد کرده‌اید از بین برود و عکس به حالت اول 
خود برگردد مطابق شکل: 


۲ ۰ 


هاد0 . اب۴۵ . خیمیرهاوهه . ۱۳5۵۵ ۰ ۲۱۵۳۵ ع۳ 


۱1۳ ینف( ععه۲م۵) صا. ق۳: 0 ید ۳ 
9 2 و 9 لها :| وبا 
۱ جحا عحه. 2<27ح ۱ 


۱ ۱۳ 1 
3 اچ ۳ ِ سب تاعتاظ ۵۱0 عمهن۵۳۳ ۰ 8۵۳۵۷ 
مرها هزم جوا ۶۱ به۲ 86۵ هک <6ع 6‏ یا 
۶ 8۱0۲۶ رازه۸ 


3 ب 2 7 آقا 8 80۵۲۵ 


تصویر موردنظر را انتخاب کنید. 
۵ از منوی ۳0۲۳۳۱21 و گروه ۸0[156 بر روی گزینه 0101076 6561 کلیک کنید. 


لها ماه می‌فرسای که وی مره خالت ازرلیه ود یر کل می ده 


افزودن جلوه‌های متنی 


برای افزودن جلوه‌های متنی مطابق شکل مراحل زیر را دنبال کنید 


و اه 
- علع۱/۵۵ 30 60 عهن:ظ 0۱:6 ۲۵ 


شاه 1 5226 ۲2 لیا 
عایاز9 


عم-۵۵۵ 6 ۲5 
اه 
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۱ 
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6۶اه 
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کجوناهابااا 


3 ۱ 9 ۱ ۰ ۱ ۹ 0 ۱ ار 
منت 66 ۲۷۵21۲ : 


0 ۱۵ ۷۷۵0۵۲ ۷۵۵ ۱۵۵۲ ع ۷ 
۹ اب 3 ۶ ۲ ِ" 1 ْ 5۳۵06۳۱ ص - 
3 9 ۱ عوت صا[- 5 
16 و 00 و8 ل 
هام8 ۳ هه 666 5۳۵۳۵ هه ۱۳۱ 
4 9 ان کالوک 5۳2 


۳ 
« 
۳ ۱ ۱ 


1 سه ۸ ۱ 
4 ۱ 0 اءبع ۸2 9 بل 
۹ ۳ 1 
أ ۱ ۸ / ۳/۵ ۵۱ «مناهام6 3-0 2 
۷ ۸۵ ۸ ۸۵ سس وق 

5 رن اس نو گرد 0 ۷ و و .۲ 


ممصصصصصصص مصصصصص ص صص صص ص ص ص ص هد 


بر روی منوی 10501 کلیک کنید. 

۵ از گروه 16 بر روی گزینه ۸۲۲ 161 ]10567 کلیک کنید. 

از لیست بازشده گزینه نشان داده‌شده را انتخاب کنید. 

8 کادر 62ظ 04) ۷۵۵ ظاهر می‌شود متن 2019 ۳061 را به‌جای آن تایپ کنید. 


(م اشاره گر موس رابه کتاره کادر پبریذ تا به شکل < 4۳ دربیاید سپس کلیک کنید تا کل کادر ۲6۵ 
9 انتخاب شود. 


تصاویر در اکسل 


6 منوی ۳۵۳۳۵۶ را انتخاب کنید. 

۵ از گروه 50/165 ۱۷۵20۸1 بر روی گزینه 1311015 166 کلیک کنید. لیستی مطابق شکل باز می‌شود 
که شامل گزینه‌های زیر است: 

لغ] 5۳200۷ با انتخاب این گزینه می‌توانید سایه‌های مختلف را به متن اضافه کنید. 

2 «مزاهع0ع با انتخاب این گزینه می‌توانید انعکاس متن منتخب را به زیر آن اضافه کنید. 

3 00۷ با انتخاب این گزینه می‌توانید درخشندگی متن را تنظیم کنید. 

مس 130۷1 با انتخاب این گزینه می‌توانید لبه‌های متن را پخ کنید. 

ها ممتلم۵ حتف با اتتکاب این گزیته نی توانید متخ تخب را به‌صورت سهبعدی بجرخانيد. 

1 با انتخاب این گزینه می‌توانید متن منتخب را به شکل‌های مختلف تغییر حالت دهید. 

۵ از لیست بازشده گزینه 010۷ (درخشیدن) را انتخاب کنید. 


از حالت‌های مختلف درخشندگی گزینه نشان داده‌شده را انتخاب کنید. 


۳ ملاحظه می‌فرمایید که دور متن انتخاب‌شده درخشنده می‌شود. 


افزودن دیاگرام به کاربرگ 


کار اسان قوانانی ااقه هنافراع فیاگرام هه کارت گرا مارا هست بای اصاقه گرم دبا گرام نه 
کاربرگ مطابق شکل مراحل زیر را دنبال کنید. 
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درو 
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نتحح 5 << 151 

صمصصمصصصصصص مه صصصصصصص صص مصصص مه صصصضصعصصط صمصصص صمص صه ص184 


از منوی ]135617 و گروه 20005تادناا1 بر روی گزینه ۸۳ ]۳027 کلیک کنید. 


0 پنجره 2120016 ]5۳927 ۵ 0056 باز می‌شود: 


در لیست سمت چپ انواع دیاگرام نشان داده‌شده است. به‌عنوان‌مثال شما بر روی گزینه هط 
(دیاگرام درختی) کلیک کنید. 


از لیست دیاگرام سمت راست گزینه نشان داده‌شده را انتخاب کنید. 


بر روی دکمه 01 کلیک کنید. 


تصاویر در اکسل 


وبرایش دیاگرام 


برای آشنایی با نحوه ویرايش دیاگرام. دیاگرامی را که در قسمت قبل رسم کرده‌اید را موردبررسی قرار 
می‌دهیم» 


درج اطلاعات داخل سلول‌های دیاگرام 


برای اضافه کردن متن داخل سلول‌های دیاگرام مطابق شکل مراحل زير را دنبال کنید. 
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/ ۲ ۷ 0 سب ۳ ‌ 15 
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اولین سلول از دیاگرام را انتخاب کنید. 
8 در کادر عت6ظ )۱0 دز 106 اولین خانه را انتخاب کنید و حرف ۸ را داخل آن تایپ کنید. 
هام فا فیشه مسقییا فرش فن داعل سین یاک اه له رازن کنیل 


سایر حروف را مطابق شکل در داخل سلول‌ها وارد کنید. 


اضافه کردن سلول به دیاگرام 


برای اضافه کردن سلول به دیاگرام. مطابق شکل مراحل زیر را دنبال کنید. 


( اولین سلول دیاگرام را انتخاب کنید. 


9 با انتخاب دیاگرام منوهای 0ع51ع(1 و 1011026 به نوار منو اضافه می‌شوند. منوی 265127 را انتخاب 


کنید. 


۸ ۱ 8 


۲۷26 0۷/۲ ۶ 


|| ه| هر مه 


ولا ۱/۵۷۶ ۸ 0 
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"مرها ک ماما 


کی 6 ۷0۷۱۲ ۲26 


۳۳۳ 


ات فالطاتاد ۵ 


۱۵۵۲۷۰ ۱۸۵۱۸۰۱۵۷۵۱ اهامد . 


از گروه 0:20 عاععت) بر روی مثلث نشان داده‌شده از گزینه 5۳6 ۸۵0 کلیک کنید. 


9 از لیست بازشده بر روی گزینه ۴6107۷ ۹2۲6 ۸00 کلیک کنید تا سلول جدید زیرمجموعه سلول 


اول باشد. 


ی ای کین یم وی سرت از ۸ شاک شوه 


ول جفیه ااتفخاب کنید واسم آن انگذارید: 


۵ 0۵۵۵ ۸ب 
رد-۱ 


نت 


عاتات تحت ها 


ِ‌ 


اندات 


تصاویر در اکسل 


تغییر سطح (۵۲۵۱)) سلول‌ها 
در نمودار درختی الگوریتم از شاخ و برگ‌های متعددی تشکیل‌شده است که در این قسمت قصد داریم 
تا نحوه تغییر و جابجایی شاخ و برگ‌های الگوریتم را توضیح دهیم به‌عنوان‌مثال قصد داریم تا سلول‌های 


2 و 8 را به زیرمجموعه سلول 0 انتقال دهیم بنابراین مطابق شکل مراحل زیر را دنبال کنید. 
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.۲۱1۵۲۵۲6 اعبه]-تاا۵ ۱ اهاممعتهب 


5۳ ۳ 5 
حا تاعاس ها هه هه نوارب هت ازع 


0 تسس سس( 
> ۳ ۴ ۳ ۴ ۳ ۳ ۳ ۳ ۳ ۲ ۲ ۲ ۲ ۲ ۲ ۲ سس ۲ ۳ . ۳ ۳ ۳ ۳ ۳ ۲ ۲۳ ۲ 
با پایین نگه‌داشتن دکمه 61 سلول‌های 1 و 8 را انتخاب کنید. 


0 منوی 1265180 را انتخاب کنید. 


از گروه ء6:2 عاععت بر روی گزینه 160016 (تنزل رتبه دادن) کلیک کنید. تا سلول‌های 
انتخاب‌شده به زیرگروه سلول ) تبدیل شوند. 

۸ گزینه ۳۵۲0۲6 (ترفیع دادن) زمانی استفاده می‌شود که شما بخواهید سلول یا سلول‌هایی را یک 
پله بالاتر ببرید و از زیرمجموعه خارج کنید. 


تغییر الگوی دباگرام 


برای تغییر الگوی دیاگرام مطابق شکل مراحل زیر را دنبال کنید. 
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دس ۳ سپ ۳ ۳ ۲( سل ۰ ۰ ۳۳ 


ابتدا دیاگرام رسم شده در قسمت قبل را انتخاب کنید. 
۵ منوی 07 را انتخاب کنید. 


از گروه 0906وضا بر روی مثلث نشان داده‌شده کلیک کنید. 


لیستی مطابق شکل با الگوهای مختلف ظاهر می‌شود. گزینه نشان داده‌شده را انتخاب کنید. 


۱ 


اضرااضش_‌_ 


افزودن تصاویر آنلاین 
در نرم‌افزار 2019 15*001 این قابلیت وجود دارد که تصاویر موردنظر خود را از طریق مرورگر ع10ظ از 


طریق اینترنت جستجو کنید و بعد آن‌ها را وارد کاربرگ کنید. برای واردکردن تصویر آنلاین مطابق شکل 
مراحل زیر را دنبال کنید. 
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۵ از منوی 105671 گروه 007تاکناا11 بر روی گزینه »۳ 0۵1186 کلیک کنید. 


0 پنجره ۳160۲65 0۵201186 باز می‌شود. 


لا لیستی از اشکال طبقه‌بندی‌شده نمایش داده می‌شود اگر تصویر شما در این لیست وجود نداخنت 
می‌توانید متا عکس موردنظر خود را در کادر مشخص‌شده جستجو کنید. 


۸۳20 


۵ از قسمت اشکال طبقه‌بندی‌شده بر روی گزینه ۴620۳ کلیک کنید. 
تصویر موردنظر خود را انتخاب کنید. 
۵ بر روی دکمه ]10501 کلیک کنید. 


لت ملاحظه می‌فرمایید که تصویر انتخاب‌شده به کاربرگ اضافه می‌شود. 


متأسفانه برخی کاربران در هنگام واردکردن تصویر آنلاین با خطا مواجه می‌شوند که برای رفع 
این مشکل می‌توانند مطابة شکل زیر تصویر را ابتدا در داخل کامپیوتر ذخیره کنند و سپس با 
توجه به روش‌های گفته‌شده در قبل تصویر را وارد کاربرگ کنند. 
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تصاویر در اکسل 


( سلولی را که می‌خواهید گوشه سمت چپ بالای تصویر در آن قرار بگیرد را انتخاب کنید. 
۵ از منوی 105671 گروه 007تاکتاا1 بر روی گزینه »۳ 0۵1106 کلیک کنید. 
0 پنجره ۳160۲65 0۵01106 باز می‌شود: 
از قسمت اشکال طبقه‌بندی‌شده بر روی گزینه ۸۲[6 کلیک کنید. 
ابر ززی فقس فان داد فده تصوی موروظیوان کلیک: کید 
2 در لیست بازشده بر روی لینک تصویر کلیک کنید تا تصویر موردنظر در داخل مرورگر باز شود. 


9 با انجام گام 3 مرورگر به‌طور اتومامتیک تصویر موردنظر را باز می‌کند بر روی تصویر راست کلیک 
کنید و از لیست بازشده ...۸۶ 1۳2820 ۹2۷۵ را انتخاب کنید. 

بعد از انجام گام 6 پنجره ۵8 3876 ظاهر می‌شود فایل را در مسیر دلخواه ذخیره کنید سپس با توجه 
به آموخته‌های قبلی فایل را وارد کاربرگ کنید. 


افزودن آیکن به کاربرگ 
نرم‌افزار 2019 ۳6۵1 مجموعه کاملی از آیکن های مختلف را در خود جای‌داده است که در صورت نیاز 


می‌توانید از آن‌ها در داخل کاربرگ استفاده کنید. برای افزودن آیکن به کاربرگ مطابق شکل مراحل زير 
را دنبال کنید. 


سلولی را که می‌خواهید گوشه سمت چپ بالای آیکن در آن قرار بگیرد را انتخاب کنید. 

۵ از منوی ]10567 گروه 1105172107[ بر روی گزینه 16025 کلیک کنید. 
0 پنجره 16075 15671 باز می‌شود: 

قی فیس تسا کب بشخره ابیت یی اه انم ها نی خی انش هه ات و 
روی گزینه ۸۵1105 (تجزیه‌وتحلیل) کلیک کنید. 

از زیرگروه طبقه 5عذال۸ اولین آیکن را انتخاب کنید. 


2 بر روی دکمه ]1۳807 کلیک کنید. 


تا با خظه یی فرمانین که نکن مین وق بهداخل کازبرگ اشاقه نشد. 
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افزودن تصویر سه‌بعدی به کاربرگ 
یکی از قابلیت‌های جدید 011106 ]۷:00:01 امکان اضافه کردن مدل‌های سه‌بعدی به محیط کاری 


هست. در ادامه با نحوه واردکردن مدل سه‌بعدی به محیط کاربرگ آشنا می‌شویم. 


از منوی 185011 بر روی مثتلث نشان داده‌شده از گزینه ۱۷۵0615 31 کلیک کنید. 


۵ از لیست بازشده بر روی گزینه ...500۲665 01106 ۳۲۵۳۲ کلیک کنید. 


0 پنجره ۷۲۵0615 31 0۵01106 باز می‌شود: 


0 در کادر جستجو عبارت «< ]۳۲627 ۹8621172 را تایپ کنید سپس ۳/0۲ کنید. 


از لیست موارد پیناشده بر روی تصویر قلب تشان داده‌شده کلیک کنید. 


2 بر روی گزینه ]10561 کلیک کنید. 

۳ کمن شگیا تاش که پسرعت انظرفت شا نار قدن من سسدی کر حاغل کارب رک ارت 
خواهد بود. 

لضا ملاحظه مي‌فرمایید. که مدل انتخاب‌شده:به داغل کاربرگ انتقال پیدا می کند. 


هل را لتقاب کنین .هر تست نان داهه‌شته کبه چپ مونی را شفرههو پایین کففارید و مدل 
سه‌بعدی را در جهات مختلف بچرخانید. 
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برای دریافت کتاب چهارصد صفحه ای آموزش پیشرفته اکسل 2019 شامل: نمودارهاء فرمول ها و 
توابع» مدیریت داده هاء تحلیل داده هاء تهیه گزارش, امنیت داده هاء سفارشی سازی و ... با استفاده 
از کانال های ارتباطی ارائه شده با مولف تماس حاصل فرمایید. 


